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The purpose of this thesis was to create three different guides about the Enter-
prise Resource Planning system V10 for Lehto Asunnot Oy. The main goal was 
to produce explicit instructions for creating a new project, for the company’s ac-
quiring and for the construction site. These guides were supposed to help initiate 
new employees to V10 and lower use of the system among older employees so 
that they could develop their working methods more effective.  
 
In order that this thesis was possible to carry through with high quality it was 
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1 JOHDANTO 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on selvittää, miten toiminnanohjausjärjes-
telmä V10:ä käytetään ja hyödynnetään niin toimistolla kuin työmaalla. Työn ta-
voitteena on tuottaa selkeät ja yksityiskohtaiset ohjeet järjestelmälle, jolloin sen 
käyttö tulee olemaan sujuvampaa ja tehokkaampaa niin uusilla, kuin vanhoillakin 
työntekijöillä. Järjestelmä on tällä hetkellä käytössä yrityksessä kokonaisuudes-
saan Pohjois-Suomen alueella. Tavoitteena on ajaa järjestelmän säännöllistä 
käyttöä myös Etelä-Suomen alueelle, jolloin hankkeeseen liittyvillä työntekijöillä 
olisi pääsy uusimpaan päivitettyyn tietoon ja esimerkiksi epävarmoista Excel-tau-
lukoista sekä muista erillisistä tiedostoista voitaisiin luopua.  
 
V10 on kattava toiminnanohjausjärjestelmä, jonka avulla hallitaan hankkeen kul-
kua sen alusta hankkeen päättymiseen asti. Rajasimme yhdessä toimeksiantajan 
kanssa aiheen siten, että työ koskee työmaan työnjohdon tehtäviä, toimistolla 
olevaa hankintaosastoa sekä uuden projektin perustamista. Jokaiselle osiolle 
tehdään oma opas kuvineen ja seliteteksteineen, jolloin ohjeet ovat helposti ym-
märrettävissä ja käytettävissä.  
 
Opinnäytetyön toimeksiantaja on Lehto Asunnot Oy, jossa olen suorittanut kaikki 
työharjoitteluni. Tammikuussa 2018 Lehto Groupissa tapahtui fuusioita, joissa 
mm. OptimiKodit Oy ja Rakennuskartio Oy sulautuivat muodostaen Lehto Asun-
not Oy: n. Pohjoisin toimisto Lehto Asunnoilla sekä koko Lehto Groupilla sijaitsee 
Kempeleessä, jossa on myös yrityksen päätoimipiste. Lehto Asunnot on keskit-
tynyt asuntotuotantoon valtakunnallisesti ympäri Suomea.  
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2 TOIMINNANOHJAUSJÄRJESTELMÄ YRITYKSESSÄ 
2.1 Lehto Asunnot Oy 
Lehto Group on suomalainen rakennus- ja kiinteistöalan konserni, joka toimii nel-
jällä eri palvelualueella: Asunnot, Toimitilat, Hyvinvointitilat sekä Korjausrakenta-
minen. Lehto Groupilla on Suomessa 14 toimipistettä, joista kahdeksan on toi-
mistoja ja viisi tehtaita. Lisäksi Lehto on aloittanut liiketoiminnan kehittämisen 
Ruotsissa, jossa yrityksellä on yksi toimisto Tukholmassa. Yrityksen pääkonttori 
sijaitsee Kempeleessä. (Lehto 2018a.) 
 
Lehto Groupin tytäryhtiöissä toteutettiin sulautumisia 1.1.2018, joten nykyään yri-
tyksellä on kuusi tytäryhtiötä: Lehto Asunnot Oy, Lehto Tilat Oy, Lehto Remontit 
Oy, Takuuelementti Oy, Insinööritoimisto Mäkeläinen Oy ja Lehto Sverige AB. 
(Lehto 2018b.) 
 
Lehto Asunnot Oy on yksi kolmesta tytäryhtiöstä, joka sai alkunsa fuusion myötä. 
Asuntojen palvelualue rakentaa asuinkerros-, luhti-, rivi- sekä erillistaloja. Pää-
osin asuntorakentaminen keskittyy kasvukeskuksiin, joihin on hyvät liikenneyh-
teydet ja monipuoliset palvelut. Asunnoissa hyödynnetään mm. Lehdon tytäryh-
tiön Takuuelementin valmistamia keittiö- ja pesuhuonemoduuleja, joiden avulla 
on mahdollista saavuttaa kohteiden nopeampi valmistuminen sekä merkittävät 
kustannussäästöt. Lehdon asuntorakentaminen on pääosin omaperusteista tuo-
tantoa, jolloin Lehto suunnittelee, rakentaa ja myy valmiit asunnot asiakkaille. 
(Lehto 2017.) 
 
Lehdon Toimitilat-palvelualueella rakennetaan toimisto-, myymälä-, logistiikka-, 
varasto- ja tuotantotiloja. Lisäksi rakennetaan myös liikunta-areenoita sekä kaup-
pakeskuksia. Asiakkaat ovat paikallisia, valtakunnallisia sekä kansainvälisiä toi-
mijoita.  
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Hyvinvointitilojen palvelualue toteuttaa hoiva- ja päiväkoteja, kouluja sekä palve-
luasuntoja esimerkiksi ikääntyneille ryhmille. Hyvinvointitiloja suunnitellaan ja ra-
kennetaan kuntasektorille sekä myös valtakunnallisesti toimiville palveluntuotta-
jille. (Lehto 2017.) 
 
Korjausrakentaminen-palvelualueella toteutetaan esimerkiksi asuinkerrostaloihin 
ajankohtaisiksi tulleita linjasaneerauksia, peruskorjauksia sekä korotusrakennus-
projekteja, jolloin asiakas tahtoo jo olemassa olevan rakennuksen päälle raken-
nuttaa 1–2 lisäkerrosta. Pääosa korjausrakentamisen hankkeista on KVR-ura-
koita, jolloin Lehto on vastuussa hankkeen rakennusurakasta, suunnittelusta ja 
itse rakentamisesta. Lehto toteuttaa myös omaperusteisia korjaushankkeita. 
(Lehto 2017.) 
2.2 Toiminnanohjausjärjestelmä V10 
Lehdolla on käytössä CGI:n tuottama ERP-järjestelmä, joka tulee englanninkieli-
sistä sanoista Enterprise Resource Planning. ERP:llä tarkoitetaan toiminnanoh-
jausjärjestelmää, jonka avulla yritys hallinnoi hankkeiden tiedonkulkua kokonais-
valtaisesti. Järjestelmän toiminta perustuu yhteen yhteiseen tietokantaan, jota 
kaikki eri toiminnot käyttävät. Järjestelmä on siis integroitu. Tämä yhteinen tieto-
kanta mahdollistaa, että kaikki yrityksessä olevat tiedot ovat läpinäkyviä, jolloin 
jokainen V10:ä käyttävä työntekijä näkee ja hyödyntää samaa ajan tasalla olevaa 
tietoa sillä edellytyksellä, että järjestelmään syötetyt tiedot hankkeista ovat ajan 
tasaisia ja oikeita. (CGI 2018.)  
 
Toiminnanohjausjärjestelmä V10 on siis laaja ratkaisu yrityksen tiedon hallin-
nalle, joka on erityisesti kehitetty valmistavalle teollisuudelle ja rakentamiselle. 
Järjestelmässä yhdistyvät mm. talouden- ja toiminnanohjaus, jotka luovat mah-
dollisuudet yhtenäiseen kokonaisuuteen ja josta löytyy jokaiselle käyttäjälle omat 
työnkuvaan kuuluvat toiminnot. V10:in avulla raportointi on mahdollista toteuttaa 
oikea-aikaisesti ja ohjaus sekä seuranta on yksinkertaista. (CGI 2015.) 
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Tässä työssä käsittelin vain uuden projektin perustamiseen, yrityksen hankintaan 
ja työmaalle kuuluvia toimintoja, kuten esimerkiksi hankintasuunnitelmaa, tar-
jouspyyntöjä, kustannusten kohdistamista ja -seurantaa, tuntikirjausta ja laskujen 
tarkastusta. Näiden toimintojen lisäksi Lehdolla on käytössä myös mm. ostolas-
kujen sähköinen käsittely, eli laskut tarkastetaan ja hyväksytään V10:n kautta niin 
työmaalla kuin toimistollakin. Myös yrityksen palkanlaskenta tapahtuu V10:n 
kautta. V10:iin voi tuoda tietoja muista ohjelmista kuten esimerkiksi Wordista tai 
Excelistä, jolloin saadaan helposti tuotua sopimukset ja kustannustiedot tietyn 
projektin alle.  
 
Yrityksessä V10:iin tuli uutena asiana vuoden 2018 alussa, että ostettaessa ta-
varaa tietyltä toimittajalta, toimittaja pystyy tekemään ostotilauksen suoraan ti-
lauksen tehneen projektin alle. Tämä helpottaa työmaiden toimintaa, jolloin hei-
dän ei tarvitse itse alkaa tekemään ostotilausta, vaan riittää, että toimitukset käy-
dään kuittaamassa vastaanotetuiksi, jolloin laskutus pääsee etenemään. 
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3 MENETELMÄT JA PROSESSI 
3.1 Oppaiden toteutus 
Työn ensisijainen tavoite oli tuottaa selkeät ja yksityiskohtaiset ohjeet toiminnan-
ohjausjärjestelmä V10:lle. Järjestelmälle ei entuudestaan ollut olemassa ohjeita, 
joten tämä on ollut yksi suurimmista ongelmista koskien V10:in käyttöä ja käytön 
opettelua. Järjestelmän käyttöön on uudet työntekijät saaneet perehdytyksen, 
jonka jälkeen heidän on täytynyt opetella käyttämään V10:ä itse ja yrittää muis-
tella, mitä perehdytyksessä on käyty läpi. Tietenkin apua on ongelmien ilmetessä 
saanut, mutta konkreettisten ohjeiden puuttuminen on nostanut V10:in käytön 
kynnystä, jolloin järjestelmän tarkoitus ja hyödyt eivät ole täysin toteutuneet.  
 
Rajasimme yhdessä toimeksiantajan kanssa oppaat koskemaan uuden projektin 
perustamista, yrityksen hankintaosastoa sekä työmaata. Rajauksen jälkeen aloi-
tin materiaalien koonnin oppaita varten. Työmaaoppaaseen tulleet asiat olivat mi-
nulle entuudestaan tuttuja, joten oli luontevaa lähteä siitä liikkeelle. Oppaaseen 
tulleet kuvat otin kuvakaappauksena, jonka jälkeen tein niihin merkintöjä helpot-
tamaan tekstiosioiden ymmärtämistä.  
 
Ennen hankintaoppaan ja uuden projektin perustamisen oppaan tekemistä kävin 
haastattelemassa hankinta- sekä laskentainsinööriä. He kertoivat, miten V10 
kuuluu heidän työskentelyynsä ja kuinka he järjestelmää käyttävät. Muistiinpano-
jen avulla aloin toteuttaa oppaita samalla tavalla, kuin työmaaopasta. Uutta asiaa 
tuli paljon varsinkin hankintaoppaan kohdalla, joten vaadittiin useampi haastat-
telu, että kaikki asiat tulivat tutuiksi ja pystyin toteuttamaan oppaan siten, että 
jokainen voisi käyttää järjestelmää sujuvasti vaikka aiempaa kokemusta V10:stä 
ei olisikaan. 
3.2 Ohjeiden testaus 
Oppaiden valmistuttua halusin testata niitä sekä ulkopuolisella käyttäjällä, jolla ei 
ole aiempaa kokemusta järjestelmästä, että myös yrityksen omalla työntekijällä. 
Näin sain tietää, toimivatko ohjeet ja mihin asioihin olisi hyvä tehdä muutoksia tai 
muita korjauksia.  
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Laadin ulkopuoliselle testaajalle tehtävät, jotka hänen täytyi suorittaa. Valvoin 
tehtävien suorittamista ja ongelmien ilmetessä kirjasin ylös, mikä kohta aiheutti 
epäselvyyttä, jonka jälkeen korjasin nämä kohdat oppaisiin. Toinen testihenkilö 
oli yrityksen oma työntekijä, joka on jo aiemmin käyttänyt toiminnanohjausjärjes-
telmää apuna omassa työskentelyssään. Hän testasi opasta omatoimisesti ja an-
toi palautteen, jonka perusteella tein tarvittavat muutokset työntekijän osoittamiin 
kohtiin.  
3.3 Korjaukset ohjeisiin 
Ohjeiden testauksen aikana kirjasin ylös esiin tulleet virheet, jotta pystyin ne 
myöhemmin korjaamaan. Testauksen yhteydessä ilmeni, että muutamassa ku-
vassa oli väärä numerointi, joka hankaloitti tekstin seuraamista ja käytännössä 
keskeytti tehtävän tekemisen, sillä testaaja ei ollut koskaan ennen käyttänyt ky-
seistä ohjelmaa, jolloin aikaisempaa kokemusta järjestelmästä ei voinut hyödyn-
tää.  
 
Testauksen aikana testaaja antoi palautetta tekstiosioista, jotka oli kirjoitettu 
liian monimutkaisesti, jolloin ohje ei ollut ymmärrettävissä ensimmäisellä luku-
kerralla. Kirjasin ylös nämä tekstikohdat ja selvitin, mikä erityisesti oli vaikeaa 
ymmärtää. Muokkasin myöhemmin nämä tekstikohdat yksinkertaisemmiksi ja 
yritin lyhentää liian pitkiä osioita.  
 
Tekstiosiot, joissa selitin jonkin tietyn vaiheen ilman kuvaa, olivat aluksi epäsel-
viä, koska klikattavia kohtia ei ollut korostettu mitenkään. Muokkasin myös 
nämä kohdat niin, että kohdat, joista täytyy klikata, korostuvat tekstistä eikä ne 
näin jää enää huomaamatta.  
 
Yleisesti ottaen ohjeista tuli positiivista palautetta ja näitä korjauksia lukuun otta-
matta, ohjeet olivat selkeät ja helposti ymmärrettävät, joka oli minun tavoitteeni 
koko opinnäytetyön ajan.   
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4 PROJEKTIN PERUSTAMINEN 
4.1 Uuden projektin perustaminen 
Kun uusi hanke lähtee liikkeelle, tulee sille perustaa oma projekti toiminnanoh-
jausjärjestelmä V10: iin. Uuden projektin perustamisen tarkoituksena on luoda 
edellytykset kyseisen projektin tietojen hallinnalle, jolloin työntekijöillä on käy-
tössä projektin kannalta ajantasaisimmat tiedot. Projektia perustaessa annetaan 
sille projektinumero ja -nimi, kirjataan projektin keskeiset yhteys- ja osoitetiedot 
sekä määritellään kustannuspaikka. Projektille annetaan myös arvioitu aloitus- ja 
luovutusaika. (Moisanen 2017.) 
 
Projektin perustamisen yhteydessä ajetaan projektille seurantalitterapohja, jolloin 
näkyville saadaan hankkeessa käytettävät litterat ositeltuna esimerkiksi raken-
nusmateriaaleihin ja aliurakoihin. Yrityksellä on oma vakiolitterointipohja, jota 
muokataan jokaiselle hankkeelle sopivaksi. Litteroiden määrään vaikuttaa suu-
resti, kuinka laajasta hankkeesta on kyse ja, minkä verran hankkeessa on tarkoi-
tus käyttää alihankintaa. (Moisanen 2017.) 
 
Projektille täytyy ajaa myös laskentakoodit, joille litteroidut kustannukset tullaan 
kohdistamaan. Laskentakoodien avulla jaotellaan projektin kustannukset sen mu-
kaan, onko kyse materiaalista vai työstä. Työ jaotellaan vielä omaan työhön, ali-
hankintaan, vuokratyöhön tai lisätyöhön. Lisäksi on koodit omille palveluille, 
muille kustannuksille, tuotoille ja lainan nostotuotoille. (Moisanen 2017.) 
4.2 Kustannusten tuonti ja tavoitearvio 
Kustannuslaskennan valmistuessa täytyy kustannukset tuoda uudelle projektille. 
Toiminnanohjausjärjestelmässä kustannukset kohdistetaan jo ajetuille litteroille, 
jolloin näille litteroille muodostuu oma tavoitearvio. Litteroiden avulla kustannuk-
set saadaan siis kohdistettua oikeille hankinnoille ja tehtäville, mikä mahdollistaa 
yksittäisten työvaiheiden sekä koko hankkeen kustannusseurannan.  
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Tavoitearvio on urakoitsijan laatima budjetti rakennushankkeelle. Tavoitearviota 
laadittaessa tulee apuna käyttää jo valmistuneiden kustannus- ja tarjouslasken-
nan tietoja sekä työmaalle tehtyä yleisaikataulua, jonka avulla kustannukset saa-
daan jaoteltua ajallisesti. (Lindholm 2009, 38.) 
 
Urakoitsijan on tärkeää seurata hankkeen tavoitearvion kehitystä ja toteutumista, 
jolloin pysytään ajan tasalla siitä, onko työvaiheiden ja koko hankkeen mahdol-
lista pysyä asetetuissa tavoitearvioissa. Hankkeen sitoutuneita ja toteutuneita 
kustannuksia tulee verrata tavoitearvioon, jolloin mahdollisiin poikkeamiin voi-
daan reagoida ajoissa tulevien kustannusten minimoimisella. Hankkeen ede-
tessä voidaan myös arvioida projektin sitomattomia kustannuksia sekä hankkeen 
loppukustannusennustetta ja käyttää näistä vertailuista saatuja tuloksia jäljellä 
olevien hankintojen sekä ratkaisujen tekemiseen. (RT 10-11226, 4.) 
4.3 Budjetin ajoitus ja budjettiraportti 
Kun budjetti on asetettu ja viimeistelty, aloitetaan budjetin ajoittaminen merkitse-
mällä jokaiselle projektissa käytettävälle seurantalitteralle kustannusaika. Bud-
jetti täytyy ajoittaa litteroittain, jotta tiedetään, mihin ajankohtaan ja rakennusvai-
heeseen tietyn hankinnan kustannukset tulevat maksettaviksi. Budjetin ajoittami-
sessa käytetään apuna työmaalle laadittua yleisaikataulua, jolloin kustannukset 
voidaan ajoittaa koskemaan esimerkiksi työmaan alkua, keskikohtaa tai loppua. 
Budjetin ajoituksen jälkeen työmaan budjetti on valmis ja se voidaan tulostaa ja 
ottaa käyttöön. (Moisanen 2017.) 
 
Tulostettavassa budjettiraportissa on esitettynä kaikki työmaalla käytössä olevat 
seurantalitterat ja niiden kuvaukset. Budjettiraportissa on esitettynä myös hankin-
nan tai työsuoritteen määrät yksiköineen ja työhön käytettävien tuntien kustan-
nukset. Litteralle on täytynyt kirjata lisäksi materiaaleista, alihankinnoista ja 
muista kustannuksista aiheutuvat kulut.  
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5 HANKINTA 
5.1 Hankintasuunnitelma 
Hankintasuunnitelma on kokonaisuus, jonka tarkoituksena on toimia koko hank-
keen ajan ohjaavana suunnitelmana projektille. Hankintasuunnitelmaan kootaan 
hankkeen hankintakaupat, hankinta-aikataulu sekä -vastuut. Yhdessä nämä asiat 
ohjaavat hankkeen kulkua koko rakentamisen ajan niin, että asetetussa tavoi-
tearviossa pysytään.  
 
Hankintasuunnitelman valmistelu edellyttää tiettyjä lähtötietoja yrityksestä ja aloi-
tettavasta hankkeesta. Myös yleiset lisätiedot voivat olla tarpeen. Hankintasuun-
nitelmaa tehdessä tulee olla tiedossa yrityksen käyttämä hankintastrategia, 
kausi- ja puitesopimukset, aiemmin hyväksyttyjen toimittajien luettelo sekä näi-
den toimittajien ehdot. Kohteesta tarvittavia tärkeimpiä tietoja ovat mm. urakka-
ohjelma, tarjouslaskentavaiheessa tehdyt hankintalaskelmat ja näihin perustuvat 
ratkaisut, tavoitearvio, yleisaikataulu, laatusuunnitelma sekä hankkeen tekniset 
asiakirjat. Yleisiä tietoja voivat olla esimerkiksi materiaalien ja tarvikkeiden tiedot 
sekä niiden toimitusaikatiedot, jotka voivat olla ratkaiseva tekijä valittaessa kah-
den hyvän toimittajan sekä tarjouksen välillä. (Junnonen & Kankainen 2012, 29.) 
 
Projektin hankintojen suunnittelu jaetaan yleensä kolmeen osaan: tarjousvai-
heen, toteutusvaiheen ja yksittäisen hankinnan suunnitteluun. Tarjous- ja toteu-
tusvaiheen hankintasuunnittelulla halutaan varmistaa, että tuotannolle asetetut 
tavoitteet ovat tavoitettavissa. Yksittäisen hankinnan suunnittelulla on tarkoitus 
varmistaa, ettei kyseinen hankinta epäonnistu ja näin vaaranna koko hankkeen 
toteuttamista. (Junnonen & Kankainen 2012, 24.) 
 
Tarjousvaiheessa hankintojen suunnittelu pohjautuu tehtyihin tarjouspyyntöasia-
kirjoihin, yrityksen vakiinnuttamaan toimintatapaan hankintojen suhteen, hank-
keen työvaiheiden suoritusjärjestykseen sekä niiden aikatauluun. Tässä vai-
heessa laaditaan myös alustavat hankintakokonaisuudet ja yhdessä työnjohdon 
kanssa pyritään tunnistamaan rakentamisen etenemisen kannalta kiireellisimmät 
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hankinnat. Lisäksi suunnitellaan myös yleinen toimintamalli työmaan logistiikalle. 
(Junnonen 2010, 88.) 
 
Yksittäistä hankintaa tehdessä tulee aina ensin varmistaa, voiko kyseistä hankin-
taa sisällyttää johonkin suurempaan hankintakokonaisuuteen, jolloin esimerkiksi 
pienemmät yksittäiset hankinnat vähenisivät huomattavasti. Jos hankintaa ei 
voida sisällyttää toiseen hankintakokonaisuuteen, aloitetaan hankinnan lopulli-
sen sisällön määritys, joka johtaa tarjoajien valintaan ja tarjouspyyntöjen lähettä-
miseen. (Junnonen & Kankainen 2012, 44.) 
 
Suunniteltaessa hankintoja, tulee kiinnittää huomiota hankkeen logistisiin ratkai-
suihin. Hankinnan ja työnjohdon tulee suunnitella huolellisesti, miten työmaan si-
säinen liikenne, kuten esimerkiksi nostot, siirrot ja varastointi, hoidetaan. Pääte-
tyille ratkaisuille tulee varata joko omalle litteralle tai sulautettuna eri työvaiheiden 
litteroihin riittävät kustannuspuitteet. Näin varmistetaan, että tulevista nostoista, 
siirroista ja varastoinnista aiheutuviin, joskus myös yllättäviinkin kuluihin, on va-
rauduttu, jolloin työmaan logistiikka ei vaaranna tietylle työvaiheelle asetettua ta-
voitearviota. (Junnonen 2010, 89.)  
 
Toiminnanohjausjärjestelmä V10:ssä hankkeelle perustetaan oma hankintasuun-
nitelma uuden projektin avaamisen jälkeen. Usein asuntokohteet vastaavat pit-
källe toisiaan, jolloin voidaan kopioida edellisen projektin hankintasuunnitelma 
pohjaksi uudelle hankkeelle. Hankintasuunnitelma tulee kuitenkin aina käydä 
huolellisesti läpi ja tehdä siihen tarvittavat muutokset, jolloin virheiltä on mahdol-
lista välttyä.  
 
V10:ssä hankintasuunnitelmaan on kirjattuna hankinta (materiaali tai aliurakka) 
litteroineen, kustannuslaji, päivämäärät, milloin työmaalta tulee viimeistään 
saada tieto esimerkiksi puutavaramääristä, tarjouspyyntöjen, tarjousten sekä so-
pimuksen kirjoittamisen lähetys-, saapumis- ja tekopäivämäärät. Lisäksi hankin-
tasuunnitelmassa on rakentaminen alkaa -päivämäärät sekä valitun toimittajan 
tiedot. 
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5.2 Tarjouspyyntö 
Tarjouspyyntö on hankinnan apuväline, jonka avulla saadaan selville yrityksen ja 
työmaan suhteen kannattavin urakoitsija tai toimittaja. Hankintasuunnitelman tu-
lisi olla valmiina ennen tarjouspyyntöjen lähettämistä, koska sen avulla yrityksen 
hankinta tietää, milloin jonkin materiaalin tai urakan hankinta täytyy aloittaa, jotta 
työmaan olisi mahdollista edetä sujuvasti. Tarjouspyynnöt tulee lähettää tar-
peeksi monelle urakoitsijalle tai materiaalitoimittajalle riittävän kilpailun takaa-
miseksi. Tarjoukset pyydetään sellaisilta toimijoilta, jotka ovat luotettavia, ammat-
titaitoisia ja varallisuudeltaan vakaita. (Junnonen & Kankainen 2017, 65.) 
 
Tarjouspyyntöä tehdessä täytyy valita menetelmä, jolla tarjoukset hankitaan. Jär-
jestetään joko neuvottelu tai tarjouskilpailu. Valittavaan menetelmään vaikuttaa, 
onko tarjousten pyytäjä julkinen vai yksityinen taho. Julkisen tilaajan on nouda-
tettava hankintalainsäädäntöä ja sen menettelytapoja tarkasti, kun taas yksityi-
sen tilaajan toiminta on hieman vapaampaa. (Junnonen & Kankainen 2017, 64.) 
 
Jos päädytään käyttämään neuvottelumenettelytapaa, tarkoittaa tämä sitä, että 
neuvottelut käydään joko yhden tai useamman tarjoajan kanssa. Neuvottelume-
nettelytapa on nopeampi reitti saada aikaiseksi urakka- tai toimittajasopimus, 
koska neuvottelussa voidaan keskittyä suoraan sopimaan urakan tai toimituksen 
sisällöstä sen sijaan, että keskityttäisiin tarjouspyyntöjen ja tarjousten kokoami-
seen. (Junnonen & Kankainen 2017, 64.) 
 
Järjestettäessä tarjouskilpailu voidaan käyttää rajoitettua, esivalinnan sisältävää 
tai avointa menettelyä urakka- tai toimittajasopimuksen solmimiseen. Rajoite-
tussa menettelyssä tarjouspyyntö lähetetään niille tarjoajille, jotka tilaaja on va-
linnut ennakkoon. Avoimessa menettelyssä tarjouksen voi jättää kaikki halukkaat 
tarjoajat. Esivalinnan sisältävässä tarjouskilpailussa tilaaja on määrittänyt esiva-
lintakriteerit, jotka voivat koskea tarjoajan taloudellista tilannetta, teknistä suori-
tuskykyä tai työntekijäresursseja. Tarjoajat, jotka täyttävät esivalintakriteerit, pää-
sevät mukaan lopulliseen tarjouskilpailuun. (Junnonen & Kankainen 2017, 64.) 
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Kun menettelytapa on valittu, tilaaja kokoaa ja lähettää tarjouspyynnön urakoitsi-
joille tai toimittajille, josta he saavat kaikki tarvittavat tiedot tarjouksen tekemi-
seen. Tarjouspyyntöasiakirjojen tulee olla selkeitä ja yksiselitteisiä, jolloin välty-
tään mahdollisilta tulkintavirheiltä. Tarjouspyyntö tulee lähettää jokaiselle urakoit-
sijalle tai toimittajalle saman sisältöisenä samanaikaisesti tasapuolisilla ehdoilla 
varustettuna. (Junnonen & Kankainen 2017, 67.) 
 
Varsinainen tarjouspyyntö tehdään tarjouspyyntökirjeellä, johon on määritelty 
kohde ja tarvittavat asiakirjat koskien työsuoritusta tai toimitusta ja niiden laa-
juutta ja sisältöä. Kirjeessä tulee olla myös tiedot paikasta mihin tarjous toimite-
taan, milloin sen on viimeistään oltava perillä ja aika mihin asti tarjous sitoo tar-
jouksen jättäjää. (Junnonen & Kankainen 2017, 69.) 
 
Tarjouspyyntöön liitetään urakkaohjelma, joka määrittää tilaajan ja urakoitsijan 
väliset hankekohtaiset sopimusehdot. Urakkaohjelman avulla tilaaja antaa ura-
koitsijalle selkeän kuvan tarjouslaskentaa varten vastuunjaosta sekä eri teki-
jöistä, jotka voivat vaikuttaa urakkahintaan, kuten esimerkiksi laadulliset vaati-
mukset sekä työn turvallisuusriskit. Lisäksi tilaaja tarkentaa urakkaohjelmassa 
urakka-aikaa ja menettelytapoja, jotka voivat auttaa selvittämään mahdolliset rii-
tatilanteet tai muut häiriöt. (Junnonen & Kankainen 2017, 71.) 
 
Urakkarajaliite on asiakirja, joka tulee liittää tarjouspyyntöön sekä myöhemmässä 
vaiheessa mahdollisesti solmittavaan urakkasopimukseen. Urakkarajaliitteeseen 
kirjataan työmaakohtaiset säännöt koskien työmaan hallintoa ja sen eri toimin-
toja. Urakkarajaliitteessä on määritetty myös eri urakoiden väliset rajat. Urakka-
rajaliitteen tehtävänä on siis selkeyttää muihin asiakirjoihin kirjatut asiat. (Junno-
nen & Kankainen 2017, 71.) 
 
Urakkarajaliite toimii urakoitsijan apuvälineenä tarjousta antaessa, sillä siihen on 
kirjattu urakkahintaan vaikuttavat tekijät sekä urakoitsijan omaan työsuoritukseen 
kuuluvat työvaiheet. Tärkeää on huomioida, että sellaiset urakkarajat, jotka poik-
keavat normaalista, on kirjattu selkeästi ja yksiselitteisesti. Urakkarajaliitteessä 
tulee olla kirjattuna myös johdonmukainen menettelytapa urakkasuorituksen vas-
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taan- ja käyttöönottoon liittyen. Myös alustavat ajalliset vaatimukset tulee olla sel-
keästi esillä.  Jos itse urakkaohjelmassa ei ole tarkennettu rakennusurakan ylei-
siä sopimusehtoja niiltä osin, mitkä on jätetty tilaajan tehtäväksi, voidaan ne tar-
kentaa urakkarajaliitteessä. (Junnonen & Kankainen 2017, 71.) 
 
Urakkarajaliitteeseen on hyvä liittää myös työmaan turvallisuusasiakirja urakka-
laskentaa varten, josta käy ilmi sellaiset erityiset tiedot, jotka voivat rakennustyön 
aikana vaikuttaa haitallisesti työntekijöiden turvallisuuteen ja terveyteen. Turval-
lisuusasiakirjan avulla urakoitsija voi varautua urakkalaskennan aikana erityisiin 
olosuhteisiin ja huomioida vaarat sekä haitat ennaltaehkäisevästi omaa työsuori-
tusta suunnitellessaan. (Junnonen & Kankainen 2017, 72.) 
 
Yksikköhintaluettelo liitetään tarjoukseen, kun esimerkiksi urakassa käytetään 
maksuperusteena suoriteperustetta. Yksikköhintaurakassa luettelon tarkoituk-
sena on muodostaa urakkahinta eli tällöin urakka on jaettu osiin ja jokaiselle 
osalle on annettu tietty hinta ja nämä osat yhteen laskettuna muodostavat urak-
kahinnan. Kokonaishintaurakassa yksikköhintaluettelon tarkoituksena on hinnoi-
tella muutostyöt. (Junnonen & Kankainen 2017, 73.) 
 
Yksikköhintaurakassa urakan hinta muodostuu urakoitsijan antamista yksikkö-
hinnoista tietylle rakennusosalle tai osasuoritukselle, jotka tilaaja on urakkasopi-
muksessa sitoutunut maksamaan, kun jokin tietty rakennusosa tai vaaditut suo-
ritukset ovat valmistuneet. Tilaaja muodostaa käytettävän nimikkeistön, joka 
koostuu nimikkeistä (esim. perustukset) ja niiden sisältökuvauksista sekä mää-
räyksiköistä (esim. m2). Rakennusalalla on käytössä yhteisiä nimikkeistöjä kuten 
esim. Talo2000- sekä Infra-nimikkeistöt. (Junnonen & Kankainen 2017, 73.) 
 
Kokonaishintaurakassa tarjouspyyntöön liitetään yksikköhintaluettelo muutos-
töitä varten kohtuullistamaan lisä- tai hyvityslaskut ja ennen urakkasopimuksen 
solmimista tulee tilaajan ja urakoitsijan käydä yhdessä se läpi ja tarvittaessa neu-
votella siihen korjauksia. Yksikköhinnan täytyy sisältää tehtävä työ täysin val-
miina rakennushankkeen piirustusten sekä rakennusselostuksen mukaisesti to-
teutettuna. Mikäli vastaan tulee muutostyö, johon ei saada suoraa vastausta yk-
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sikköhintaluettelosta, pyritään ensisijaisesti luetteloa kuitenkin soveltamaan muu-
tostyöhön. Jos soveltaminen ei ole mahdollista, työ suoritetaan omakustannus-
hintaan. (Junnonen & Kankainen 2017, 73–74.) 
 
Tarjouspyyntöön liitetään myös tekniset suunnitelma-asiakirjat rakennuskoh-
teesta. Tällaisia asiakirjoja ovat piirustukset sekä rakennus- ja työselostukset. 
Rakennusselostuksessa käsitellään hankkeen ominaisuudet rakennusosaratkai-
suineen sekä työssä käytettävät rakennustarvikkeet ja noudatettavat laatuvaati-
mukset. Työselostus sisältää ohjeistuksen yhteen tai useampaan työlajin suori-
tukseen. Kohdekohtaisissa piirustuksissa esitetään kohteen sijainti ja hankkeen 
laajuustiedot sekä tarvittavat mitat ja määrät. (Junnonen & Kankainen 2017, 75.) 
 
Lehto Asunnoilla tarjouspyynnöt urakoista ja materiaalitoimituksista toteutetaan 
toiminnanohjausjärjestelmässä. Kun hankintasuunnitelma on tehty, voidaan va-
lita tietty hankintarivi (esimerkiksi ikkunat) ja aloittaa tarjouspyynnön laatiminen. 
V10:ssä on valmiit pohjat kaikille tarjouspyynnössä tarvittaville asiakirjoille. Jos 
tarjouspyyntö tehdään hankintasuunnitelman kautta, asiakirjat avautuvat esi-
täytettynä hankkeen tiedoilla. V10:iin saadaan tuotua myös tarjouspyyntöihin tar-
vittavat hankkeen tekniset asiakirjat ja tarjouspyynnön valmistuessa, voidaan va-
lita ne urakoitsijat tai toimittajat, joilta tarjous halutaan. 
5.3 Kustannusvertailu 
Kustannusvertailu suoritetaan aliurakoiden tai merkittävien materiaalihankintojen 
kohdalla. Kustannusvertailun tarkoituksena on löytää hankkeelle sopivin toimit-
taja tai urakoitsija niin hinnan kuin laadun suhteen. Verrataan siis eri tarjousten 
hintoja, sisältöjä sekä määriä suhteessa toisiinsa. Kustannusvertailu aloitetaan, 
kun tarjoukset ovat saapuneet ja tarkastettu sekä hyväksytty vertailukelpoisiksi. 
Jos tarjouksissa on suuria eroja esimerkiksi hinnassa, tulee kaikkien tarjousten 
sisältö tarkastaa huolellisesti, jolloin voidaan havaita mahdolliset virheet tai puut-
teet ja lähettää tarjous korjattavaksi tarjoajalle. (Lepistö 2017.) 
 
Kustannusvertailun tulos on toimittaja- tai urakoitsijavalinta. Tasavertaisissa tar-
jouksissa ja tarjoajissa suurin valintaan vaikuttava tekijä on hinta. Tällöin voidaan 
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kahden parhaimman tarjoajan välillä käydä neuvottelut ja tehdä lopullinen valinta 
sitä kautta. Jos tarjoajissa on yrityksen aikaisemmin käyttämiä sekä uusia toimit-
tajia tai urakoitsijoita, kustannusvertailu tulee suorittaa huolellisesti. Vertaajan tu-
lisi perehtyä uuteen yritykseen ja sen aikaisempiin kohteisiin, jotta yrityksen työn-
laadusta voitaisiin olla varmoja. Uuden ja ennestään käytetyn toimittajan tai ura-
koitsijan välillä käytävissä neuvotteluissa työn laadulla on suuri merkitys. Vaikka 
esimerkiksi uuden urakoitsijan hinta olisi pienempi, mutta työn laadusta tai koke-
muksesta ei ole tarpeeksi näyttöä, valitaan luultavasti ennestään tuttu urakoitsija, 
joka on todettu työjäljeltään hyväksi ja, joka on suorittanut työnsä ajallaan ilman 
huomautuksia. Myös toimittajavalinnoissa materiaalin laadulla on suuri merkitys 
hinnan lisäksi. (Lepistö 2017.) 
 
Tarjousten kustannusvertailu voidaan suorittaa toiminnanohjausjärjestelmässä. 
Saadut tarjoukset kirjataan V10:iin oikean tarjoajan alle, jonka jälkeen järjestelmä 
näyttää parhaan tarjouksen sekä erotuksen muihin tarjouksiin. Näitä tietoja voi-
daan käyttää osana urakoitsija- tai toimittajavalintaa.  
5.4 Aliurakkasopimukset 
Aliurakkasopimukset tulisi aina laatia kirjallisesti ja niin, että aliurakoitsijalla on 
samat vastuut työsuoritteiden laadun, tilaajalle luovutettavien asiakirjojen, takuu- 
sekä vastuuaikojen ja aikataulussa pysymisen suhteen, kuin pääurakoitsijallakin. 
Aliurakkasopimuksissa tulee noudattaa Rakennusurakan yleisiä sopimusehtoja 
(YSE 1998). (Junnonen & Kankainen 2012, 66.) 
 
Aliurakkasopimuksessa määritetään osapuolten velvollisuudet ja oikeudet. Sopi-
mukseen on kirjattuna urakka-aika ja urakan välitavoitteet, eri osapuolten suori-
tusvelvollisuudet, maksuerätaulukko, yksikköhintaluettelo, turvallisuusasiakirja, 
neuvottelumuistiot, Rakennusurakan yleiset sopimusehdot, tarjouspyyntö, urak-
kaohjelma, urakkarajaliite, tarjous, määräluettelot, muutostöiden yksikköhintalu-
ettelo sekä tekniset asiakirjat. Kun sopimus on allekirjoitettu, tulee kummankin 
osapuolen aloittaa toimenpiteet sopimuksen täyttämiseksi ja huolehtia asete-
tuista velvollisuuksista, jolloin rakennustyöllä on edellytykset edetä suunnitellusti. 
(Junnonen & Kankainen 2012, 67.) 
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Aliurakkasopimus toimii pääurakoitsijan apuvälineenä aliurakan ohjauksessa ja 
valvonnassa. Sopimuksen avulla pääurakoitsija voi ohjata aliurakoitsijan työtä 
tärkeimpien asioiden kuten aikataulun ja laadullisten vaatimusten osalta. Kum-
mankin osapuolen tulee kunnioittaa sopimusta, joten siihen ei voi tehdä muutok-
sia ilman molempien osapuolten suostumusta. Sopimusta ei myöskään voida 
purkaa ilman toisen osapuolen suostumusta, ellei kyseessä ole vakava sopimus-
rikkomus joko aliurakoitsijan tai pääurakoitsijan puolelta. Ennen, kuin aliurakoit-
sija aloittaa työt kohteessa, tulee pitää aloituskokous, jossa käydään läpi ensim-
mäinen työvaihe aikatauluineen ja varmistetaan, että kaikki edellytykset työn 
aloittamiseksi on olemassa. (Junnonen & Kankainen 2012, 67–68.) 
 
Sopimuksen purkaminen on yleensä viimeinen vaihtoehto. Ennen sopimuksen 
purkamista olisi hyvä yrittää ratkaista riitatilanteet ja tehdä sopimus korjaavista 
toimenpiteistä. Jos tilanne ei ratkea, on Rakennusurakan yleisten sopimusehto-
jen mukaan pääurakoitsijalla oikeus purkaa sopimus, jos aliurakoitsija ei aloita 
töitään sovittuna ajankohtana. Lisäksi purkuoikeus on myös silloin, jos aliurakoit-
sija tekee työtä niin hitaasti, ettei se arvioiden mukaan valmistu sopimukseen kir-
jatussa ajassa. Tällöinkin purkuoikeus on vain silloin, kun viivästyminen ei ai-
heudu syistä, jotka oikeuttaisivat aliurakoitsijan saamaan pidennystä urakka-ai-
kaan. Jos aliurakoitsijan viivästyminen johtuu esimerkiksi tuotannon nopeushäi-
riöistä, voi pääurakoitsija tehdä osittaisen purun ja siirtää osan aliurakoitsijan teh-
tävistä toisen aliurakoitsijan suoritettavaksi. Pääurakoitsija voi purkaa sopimuk-
sen myös, jos aliurakoitsija suorittaa työtään toistuvasti sopimuksen vastaisesti, 
laiminlyö asetettua vakuutta, ajautuu konkurssiin, on suorituskyvytön tai kuolee 
äkillisesti. (Junnonen & Kankainen 2012, 104–105.) 
 
Aliurakoitsijalla on oikeus purkaa sopimus, jos pääurakoitsija ei täytä maksuvel-
vollisuuksiaan, estää toiminnallaan aliurakan suorittamisen sopimuksen mukai-
sesti tai ei täytä olennaisia velvollisuuksiaan, joita aliurakan suorittaminen edel-
lyttää. Jos pääurakoitsija ajautuu konkurssiin tai on muuten maksukyvytön, on 
aliurakoitsijalla tällöinkin oikeus sopimuksen purkuun. Ennen, kuin kumpikaan 
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osapuoli voi purkaa sopimuksen, on täytynyt antaa kirjallinen huomautus. Jos tä-
hän huomautukseen ei reagoida, voidaan sopimus purkaa. (Junnonen & Kankai-
nen 2012, 104–105.) 
 
Lehto Asunnoilla on olemassa valmiit urakkasopimuspohjat ja muut sopimukseen 
liittyvät liitteet V10:ssä esitäytettynä kyseessä olevan hankkeen tiedoilla. Näitä 
sopimuksia ja liitteitä on mahdollista muokata jokaiseen urakkaan tai materiaali-
hankintaan sopivaksi.  
5.5 Neuvottelumuistiot 
Neuvottelumuistioita on kahdenlaisia. Hankintamuistiota käytetään suurimmissa 
materiaalihankinnoissa kuten esimerkiksi ikkuna- tai tiilitilauksissa helpottamaan 
asioiden ylös kirjausta ja takaamaan, että kaikki tarvittavat mitat, värit, materiaalit 
sekä mallit on ilmoitettu. Urakkaneuvottelumuistiota käytetään kaikissa urakka-
hankinnoissa. Neuvottelumuistion valmistelu aloitetaan, kun kustannusvertailu 
on valmistunut ja toimittaja tai urakoitsija valittu. Neuvottelumuistioiden tarkoituk-
sena on varmistaa, että tarjoaja ja tilaaja ovat samaa mieltä tehdyn urakkatar-
jouksen sisällöstä, tehtävistä ja urakkarajoista. (Lepistö 2017.) 
 
Neuvottelumuistioon tulee kirjata kyseessä oleva urakka tai hankinta, kohde ja 
neuvottelumuistioon liittyvät henkilöt. Neuvottelumuistioon merkitään mahdolliset 
huomautukset urakoitsijan tai toimittajan tekemiin suunnitelmiin ja kirjataan täs-
mennyksiä urakan tai toimituksen sisältöön. Muistioihin tulee kirjata myös ura-
koitsijan tai toimittajan suoritusvelvollisuudet ja sivusuoritusvelvollisuudet. Muis-
tiossa tulee käsitellä suoritusvelvollisuuksiin kuuluvat ehdottomat vaatimukset, 
jotka ongelmatilanteessa menevät edelle yleisistä suoritusvelvollisuuksista.  
Neuvottelumuistioissa täytyy olla käsiteltynä myös maksuehdot ja laskutus. Jos 
urakoitsija tai toimittaja ei hyväksy maksuehtoihin ja laskutuksiin liittyviä ehtoja, 
ei sopimusta saa tehdä. (Lepistö 2017.) 
 
Neuvottelumuistion valmistuessa se on pätevämpi asiakirja kuin tarjouspyyntö, 
koska muistioon on sopimuksen teon aikana kirjattu annettu tarjous ja sen sisältö 
sekä mahdolliset materiaali tai rakennemuutokset. Muistio käsittelee suurimmalta 
23 
 
osin urakkarajoja, jotka kirjataan muistioon tarkasti ja yksiselitteisesti, jolloin mah-
dollisen riitatilanteen tullessa, voi ratkaisu löytyä helposti. Neuvottelumuistiot ovat 
sopimuksen kanssa yhtä päteviä asiakirjoja. (Lepistö 2017.) 
 
Toiminnanohjausjärjestelmässä on valmiit neuvottelumuistiopohjat, jotka voidaan 
täyttää urakoitsijan tai materiaalitoimittajan kanssa sovittujen ehtojen mukaisesti. 
Neuvottelumuistioiden valmistuessa käydään ne vielä yhdessä läpi ja tehdään 
tarvittavat korjaukset, jonka jälkeen molemmat osapuolet allekirjoittavat sen. 
5.6 Ostotilaukset 
Ostotilaus tulee tehdä jokaisesta hankinnasta, oli se sitten pieni rutiiniosto tai suu-
rempi yksittäinen tilaus. Suurimmista ostoista on ensin täytynyt pyytää tarjoukset, 
joista on valittu materiaalitoimittaja tai urakoitsija. Yrityksen hankintaosasto tekee 
ostotilauksen, jolloin oston kustannukset saadaan sitoutuneisiin kustannuksiin. 
Ostotilaukseen kirjataan ylös toimittajan sekä vastaanottajan tiedot, sopimus-
ehto, verokanta, mitä on ostettu, määrä ja hinta. Lisäksi kirjataan myös toimitus-
päivä, projektinumero ja littera, kustannuspaikka sekä kustannuslaji. Suurissa os-
totilauksissa kuten esimerkiksi aliurakoissa liitetään ostotilaukseen tarjous-
pyyntö, tarjous sekä hankintamuistiot ja -sopimukset. 
 
Ostotilaus tehdään, jotta esimerkiksi työmaa tietää mitä on hankittu, kuinka paljon 
ja kuka on toimittaja, jolloin voidaan reagoida tulevaan kuormaan ajoissa ja jär-
jestää varastointitilaa sekä suunnitella työmaan sisäistä logistiikkaa. Ostotilauk-
sen myötä tiedetään myös, milloin ja mitä laskuja on tulossa maksettavaksi. Jos 
ostotilausta ei tehdä, kustannukset eivät tule sitoutuneisiin kustannuksiin, jolloin 
hankkeen kustannusennustaminen on vaikeampaa ja saatu lopputulos ei vastaa 
todellisia kustannuksia. Ostotilaus voidaan tehdä heti kustannusvertailun ja ura-
koitsija- tai toimittajavalinnan jälkeen. (Lepistö 2017.) 
5.7 Tilaajavastuu 
Ulkopuolista työvoimaa käytettäessä täytyy urakoitsijan olla Suomen Tilaajavas-
tuu Oy:n Luotettava Kumppani-jäsen, jolloin aliurakoitsijan ei tarvitse toimittaa 
tietoja erikseen tilaajalle.  
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Tilaajavastuulaissa on määritelty, että käytettäessä ulkopuolista työvoimaa esi-
merkiksi aliurakoitsijan muodossa, tilaajalla on velvollisuus pyytää ja aliurakoitsi-
jalla toimittaa enintään kolme kuukautta vanhat tiedot yrityksestä. Näin varmiste-
taan, että sopimuskumppani täyttää lakisääteiset velvoitteet sopimusosapuolena 
ja työnantajana. Lain avulla pyritään vähentämään harmaata taloutta ja edistä-
mään tasavertaista kilpailua yritysten välillä. Tilaajan vaatimasta selvityksestä 
käy myös ilmi noudattaako yritys työehtoja. (Tilaajavastuu 2017.) 
 
Yrityksen täytyy toimittaa seuraavat tiedot ja selvitykset: 
• todistus verojen maksamisesta, verovelkatodistus tai selvitys, jossa käy 
ilmi, että verovelkaa koskeva maksusuunnitelma on tehty ja se on 
hyväksytty veronsaajan toimesta 
• selvitys ennakkoperintärekisteriin, työnantajarekisteriin sekä 
arvonlisäverovelvollisten rekisteriin merkitsemisestä 
• kaupparekisteriote 
• todistus otetusta eläkevakuutuksesta ja eläkevakuutusmaksujen 
maksamisesta tai selvitys erääntyneistä eläkevakuutusmaksuista 
maksusuunnitelmineen, jotka maksun saaja on hyväksynyt 
• tapaturmavakuutustodistus 
• veronumerollinen henkilökortti ja Valttikortti. 
Tarjouspyyntöä tehdessä V10 tarkastaa yrityksen tilaajavastuutiedot automaatti-
sesti. Jos kaikki on kunnossa, voi tarjouspyynnön tekoa jatkaa. Jos tilaajavas-
tuussa ilmenee ongelmia, tulee nämä ongelmat selvittää ja tarkastaa yritykseltä. 
Jos kyse on esimerkiksi verovelasta, täytyy yrityksellä olla verovelkatodistus tai 
todistus verojen maksamisesta. Jos asia on hoidossa, voi tarjouspyynnön tekoa 
jatkaa. Se, että pyydetäänkö tarjousta kyseiseltä yritykseltä jää tarjouspyynnön 
tekijän arvioitavaksi. (Lepistö 2017.) 
 
Usein käy niin, että tarjouspyynnön ja urakoitsijan työmaalle saapumisen välissä 
on mennyt hetki aikaa. Tällöin työmaan työnjohdon täytyy tarkastaa yrityksen ti-
laajavastuu uudelleen ja näin varmistaa, että kaikki on edelleen kunnossa. Jos 
muutoksia on tapahtunut, tulee näihin muutoksiin reagoida välittömästi ja vaatia, 
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että esimerkiksi aliurakoitsija ottaa tehtäväkseen huolehtia ilmenneet puutteet 
kuntoon, jotta työtä voidaan jatkaa. Aluehallintovirasto voi vaatia tilaajavastuun 
tarkastustiedot nähtäväkseen. Myös esimerkiksi KVR-projektissa tilaajalla on oi-
keus vaatia urakoitsijoiden sekä toimittajien tilaajavastuutiedot nähtäväkseen. 
(Lepistö 2017.)  
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6 TYÖMAA 
6.1 Hankintasuunnitelman seuranta 
Työmaan työnjohdon tulee käydä hankintasuunnitelma läpi yhdessä hankintain-
sinöörin kanssa ennen, kuin työmaa lähtee käyntiin. Apuna käytetään työmaan 
yleisaikataulua, joka määrää hankinnoille asetettavat tarvepäivämäärät, joiden 
mukaan hankinta asettaa omat tavoitepäivämäärät tarjousten suhteen. Teke-
mällä yhteistyötä varmistetaan ennen rakentamisen aloittamista, että hankkeella 
on edellytykset sujuvaan työskentelyyn. (Lepistö 2017.) 
 
Työnjohdon täytyy seurata laaditusta hankintasuunnitelmasta hankinnan asetta-
mia päivämääriä tiedonannon suhteen. Esimerkiksi kipsilevyjen kohdalla han-
kinta tarvitsee tiedon tilattavasta määrästä ennen, kuin tarjouspyynnöt voidaan 
lähettää. Nämä määrätiedot työnjohto on velvollinen ilmoittamaan annettuun päi-
vämäärään mennessä. Jos määriä ei ilmoiteta ajoissa, voi toimituksissa ilmetä 
viivästyksiä. (Kuosmanen 2017.) 
 
Hankintasuunnitelmasta työnjohto näkee myös, milloin tietyn toimituksen on tar-
koitus saapua työmaalle. Tämän päivämäärän avulla työnjohto voi reagoida 
ajoissa mahdollisiin muutoksiin ja sopia toimittajan kanssa esimerkiksi uuden toi-
mituspäivän. Lisäksi työnjohdolla on riittävästi aikaa suunnitella työvaiheet suju-
vaksi siten, että rakennusmateriaaleja ei tarvitse varastoida työmaalla pitkiä ai-
koja. Jos työmaalla tulee suuri muutos kuten esimerkiksi työvaiheen merkittävä 
myöhästyminen, jolloin toimitusta ei voida ottaa työmaalle sovittuna ajankohtana, 
tulee työnjohdon ilmoittaa asiasta hankinnalle. Hankinta on tällöin yhteydessä toi-
mittajaan, jolloin työnjohto voi keskittyä työmaan eteenpäin viemiseen. (Kuosma-
nen 2017.) 
6.2 Kustannusennuste 
Kustannusennusteen tarkoituksena on havainnollistaa, onko työmaan mahdol-
lista pysyä asetetussa tavoitearviossa. Kustannusennustaminen tapahtuu työ-
maan seurantalitteroiden avulla, joihin hankkeen kustannukset on kohdistettu 
hankkeen alkuvaiheessa. (Kuosmanen 2017.) 
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Työmaan vastaava työnjohtaja sekä projektipäällikkö käyvät kustannusennus-
tetta läpi säännöllisin väliajoin, jolloin he vertaavat toteutuneita ja sitoutuneita 
kustannuksia tavoitearvioon. Saatavat vertaustulokset kertovat työmaan talou-
dellisesta tilanteesta. Jos mahdollisia ongelmia havaitaan, voidaan näihin ongel-
miin puuttua ajoissa. (Kuosmanen 2017.) 
 
Toiminnanohjausjärjestelmässä voidaan seurata jokaisen hankkeen kustannus-
ten kehitystä yksityiskohtaisesti. Järjestelmä näyttää jokaisen hankintarivin tavoi-
tearvion, johon sitoutuneita ja toteutuneita kustannuksia verrataan. Sitoutuneista 
kustannuksista nähdään kaikki ne kustannukset, joista on tehty ostotilaus, mutta 
laskua ei ole vielä maksettu. Jos ostotilausta ei ole hankinnasta tehty, tämän han-
kinnan kustannukset eivät tule näkyviin sitoutuneisiin tai toteutuneisiin kustan-
nuksiin, jolloin ennustetuista ja toteutuneista kustannuksista ei saada todenmu-
kaista kuvaa. (Kuosmanen 2017.) 
 
Toteutuneista kustannuksista käy ilmi, mitä tietty hankinta tuli kustantamaan, kun 
kaikki työvaiheet ovat valmistuneet ja laskut hankintaan liittyen on maksettu. To-
teutuneita kustannuksia verrattaessa tavoitearvioon nähdään, kuinka kyseinen 
hankinta pysyi asetetussa tavoitearviossa. Tästä informaatiosta voidaan saada 
tärkeää tietoa seuraavaa hanketta ajatellen. (Kuosmanen 2017.) 
 
Ennustetuista kustannuksista käy ilmi, mihin suuntaan tietyn litteran kustannuk-
set ovat menossa. Jos huomataan, että ennuste on ylittämässä asetetun tavoi-
tearvion, tulee jatko suunnitella huolellisesti siten, että turhilta kustannuksilta olisi 
mahdollista välttyä. Myös mahdolliset vaihtoehtoiset toteutustavat kannattaa 
käydä huolellisesti läpi, jos näin voitaisiin alentaa tulevia kustannuksia ja mahdol-
listaa tavoitearviossa pysyminen. (Kuosmanen 2017.) 
6.3 Työmaan ostot 
Vaikka hankintaosasto tekee työmaan hankinnat, ostaa työmaa usein pieniä eriä 
rakennusmateriaaleja suoraan esimerkiksi rautakaupasta. Kun työmaa ostaa 
hankintaosaston ohi, tulisi työnjohdolla olla tieto esimerkiksi voimassa olevista 
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kausisopimuksista, jolloin tarvittavat materiaalit voidaan hankkia valmiiksi kilpai-
lutetuista yrityksistä ja näin varmistua siitä, että hinta on kohtuullinen ja myyjällä 
on ajantasaiset tiedot yrityksen toimintatavoista koskien työmaaostoja. Jos han-
kitaan esimerkiksi työkonetta, tulisi työnjohdon kysyä koneen hinta useammasta 
eri yrityksestä, jotta hinta olisi alin mahdollinen.  
 
Kun työnjohto tekee tilauksen, tulee ostetut materiaalit litteroida, jolloin myyjä liit-
tää nämä litterat tilausriveille. Näin saadaan varmistettua, että tilauksen kustan-
nukset on kohdistettu oikein. Tilauksen yhteydessä tulee myyjän toimittaa arvon-
lisäverottomat hinnat tilatuille materiaaleille, jotta työnjohto voi tehdä ostotilauk-
sen ja lähettää myyjälle tilausnumeron. Tämän tilausnumeron täytyy myyjän liit-
tää laskuun viitteeksi. Tällä toimintatavalla vähennetään työmäärää laskun saa-
puessa, sillä ostotilauksen täsmätessä saapuneeseen laskuun, ei lasku tule tar-
kastettavaksi ollenkaan työmaalle. Jos ostotilausta ei tehdä, ei työmaa voi tar-
kastaa tilauksen tietoja, hintaa tai toimituspäivää mistään. Tilaus ei myöskään 
tule näkyviin sitoutuneisiin kustannuksiin, mikä aiheuttaa ongelmia kustannus-
tarkkailussa. Lisäksi tilauksen lasku tulee aina kiertoon, jolloin se tuottaa jokai-
selle lisää turhaa työtä, joka olisi ollut vältettävissä ostotilauksen teolla. 
6.4 Toimitusten seuranta ja vastaanotto 
Toimitusten seuranta ja vastaanotto kuuluvat hankinnan sekä työmaan työnjoh-
don tehtäviin. Tilauksen ja toimituksen saapumisen välissä työnjohto sopii toimi-
tuksen saapumisesta tarkemmin toimittajan kanssa. Sovitaan esimerkiksi kuor-
man purku eli onko toimittajalla mahdollisuuksia purkaa kuorma omalla kalustolla 
vai jääkö nostokaluston hankkiminen työmaan vastuulle. Suuremmissa tilauk-
sissa kuorman purku on täytynyt sopia jo tilausvaiheessa. Työnjohdon tulisi il-
moittaa toimittajalle myös esimerkiksi elementtien asennusjärjestyksen, jolloin 
toimittaja voi aloittaa elementtien valmistuksen oikeassa järjestyksessä ja toimit-
taa ne työmaalle ajoissa. Jos asennusjärjestystä ei ilmoiteta, voi tulla viivästyksiä 
aikatauluun ja ylimääräisiä kustannuksia elementtien varastoinnista.  
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Seuraamalla toimitusajankohtaa ja vertaamalla sitä työmaan aikatauluun voidaan 
reagoida ajoissa mahdollisiin viivästymisiin, suunnitelmamuutoksiin tai toimitus-
määrien muutoksiin. Jos aikataulumuutokset, määrämuutokset tai toimitusjärjes-
tykset muuttuvat merkittävästi, tulee niistä ilmoittaa toimittajalle mahdollisimman 
pian. Myös ali- ja sivu-urakoitsijoiden materiaalitoimituksia tulee seurata ja ohjata, 
jolloin toimitukset tulevat työmaalle samassa tahdissa työn edistymisen kanssa 
eikä näin aiheuta ongelmia varastointiin. (Junnonen & Kankainen 2012, 98.) 
 
Toimituksen saavuttua työmaalle tulee sille tehdä vastaanottotarkastus, jonka 
tarkoituksena on estää viallisen tai muuten virheellisen materiaalin pääsy työ-
maalle. Vastaanottotarkastuksessa käydään läpi rahtikirja ja verrataan sitä tilat-
tuun määrään tarkastaen samalla kuorma silmämääräisesti, että materiaalitoimi-
tuksiin ei ole tullut ulkoisia vaurioita kuljetuksen aikana. Jos toimituksessa on 
puutteita tai selviä ulkoisia vikoja, tulee nämä kirjata heti ylös rahtikirjaan, jonka 
jälkeen reklamoidaan toimittajaa vaatien korjaavia toimenpiteitä. (Junnonen & 
Kankainen 2012, 100.) 
 
Toiminnanohjausjärjestelmässä on myös toimitusten seuranta ja vastaanotto. Eli 
silloin, kun työmaalle saapuu esim. ikkunakuorma, käydään kuorma läpi lähetys-
listan kanssa, jolloin selviää, onko kaikki tilatut ikkunat tulleet ja, että ovatko ne 
ehyet ja sellaiset kuin on tilattu. Jos kaikki on kunnossa, täytyy ikkunat käydä 
kuittaamassa saapuneeksi, jolloin saapunut lasku voidaan hyväksyä. Jos kuor-
masta saapuu vain osa, täytyy sekin käydä kuittaamassa osittain saapuneeksi. 
Jos toimituksia ei käydä kuittaamassa, tulee tilauksen lasku automaattisesti kier-
toon vastaavalle työnjohtajalle teettäen ylimääräistä työtä.   
6.5 Laskuntarkastus 
Laskuntarkastus kuuluu vastaavan työnjohtajan toimenkuvaan. Laskuntarkastuk-
seen tulevat sellaiset laskut, joiden summat eivät täsmää ostotilauksen kanssa 
tai ostotilausta ei ole tehty ollenkaan. Myös saapuneeksi kuittaamattoman tilauk-
sen lasku tulee kiertoon.  
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Jos laskun summa ei täsmää ostotilauksen kanssa, tulee laskusta etsiä poik-
keaman aiheuttanut rivi ja selvittää, miksi summa on eri, kuin ostotilauksessa. 
Jos virhe on sattunut esimerkiksi työmaalla ostotilausta tehdessä, voi laskun hy-
väksyä. Jos taas virhe on tapahtunut toimittajalla, tulee myyjään ottaa yhteyttä ja 
vaatia laskun korjausta. Hyväksyessä laskua, poikkeaman aiheuttaneelle riville 
lisätään haluttu littera, jonka jälkeen laskun voi hyväksyä. Vastaan tulee myös 
laskuja, jotka täytyy jakaa esimerkiksi toisen työmaan kanssa tai laskuja, jotka 
täytyy siirtää kokonaisuudessaan toiselle työmaalle. Tällöin tiedossa täytyy olla 
toisen työmaan projektinumero sekä vastaavan työnjohtajan nimi, jotta laskun voi 
jakaa tai siirtää. 
6.6 Tuntikirjaus 
Työnjohdon tehtäviin kuuluu kirjata yrityksen sisäisten työntekijöiden tunnit, kun 
on tilikatkon aika. Aliurakoitsijoiden tunteja ei kirjata, mutta tarvittaessa aliurakoit-
sijoiden tehdyt tunnit kuitataan hyväksytyksi annettuun tuntilistaan, jonka jälkeen 
he voivat laskuttaa yritystä. Vuokratyöntekijät kirjaavat yleensä omat tunnit yrityk-
sensä omaan tuntikirjausjärjestelmään, josta työnjohdon tulee ne käydä kuittaa-
massa hyväksytyksi.  
 
Ennen tuntikirjauksen aloittamista, täytyy työnjohdon käydä läpi työntekijöiden 
antamat tuntilistat yhdessä esimerkiksi urakkaporukan vetäjän kanssa. Tällä me-
nettelytavalla varmistetaan, että työnjohto ja työntekijät ovat yhtä mieltä tehdyistä 
urakkaan kuuluvista tunneista ja tehdyistä tuntitöistä. Korjatuista tuntilistoista tu-
lee antaa kopiot urakkaporukan vetäjälle, jolloin sekä työnjohdolla, että urakka-
porukalla on samat ajantasaiset tiedot urakkaseurantaa tehdessään. 
 
Tuntikirjauksessa tarkoituksena on jokaisen työntekijän kohdalla kohdistaa tehdyt 
tunnit seurantalitteroille rakennusvaiheittain, jonka jälkeen tuntikirjaus suljetaan 
hyväksymällä jokaisen työntekijän rivi. Hyväksynnän jälkeen palkanlaskenta kä-
sittelee kirjatut tiedot ja laittaa ne maksuun. Tämän jälkeen palkkakustannukset 
tulevat näkyviin kustannusseurantaan toteutuneisiin kustannuksiin tuntikirjauk-
sessa määritetyn seurantalitteran alle.  
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli toteuttaa toiminnanohjausjärjestelmä V10:lle sel-
keät ohjeet toimistolle ja työmaalle. Oppaiden toteuttaminen oli aikaa vievää ja 
haastavampaa, kuin aluksi ajattelin. Päätin lähteä liikkeelle työmaata koskevasta 
osiosta, koska se oli minulle tutuin osa-alue työharjoitteluiden ansiosta. Otin oh-
jelmasta kuvakaappaukset ja aloin muokkaamaan kuvia ja kirjoittamaan ohjeita 
jokaisesta työmaatyöskentelyssä tärkeästä kohdasta. Minun täytyi perehtyä jo-
kaiseen oppaaseen tulevaan osaan huolellisesti ja selvittää, miksi juuri se vaihe 
on työmaan ja koko yrityksen kannalta tärkeää tehdä ja missä vaiheessa tämä 
työvaihe tulisi työnjohdon hoitaa. 
 
Toimistoa koskevissa oppaissa tarvitsin apua yrityksen hankinta- ja laskentainsi-
nööreiltä, sillä minulla ei ollut ollenkaan kokemusta näistä työtehtävistä ja siitä, 
kuinka ne V10:ssä toteutetaan. Haastatteluissa kävimme läpi, kuinka he tekevät 
oppaisiin tulleet tehtävät ja miksi nämä vaiheet on tärkeää tehdä. Haastatteluissa 
sain paljon uutta tietoa yrityksen käytännöistä ja ymmärrystä, miksi esimerkiksi 
hankinnan ja työmaan on tärkeää tehdä yhteistyötä ja mitä tietoja työmaan tulee 
hankinnalle antaa ja missä vaiheessa. Haastatteluissa otin jokaisesta vaiheesta 
kuvakaappauksen ja tein muistiinpanot, jotta osaisin myöhemmin näistä kuvista 
muokata mahdollisimman yksinkertaiset ohjeet.  
 
Ongelmia opinnäytetyön tekemisessä tuli oppaiden toteutuksessa. Kuvakaap-
paukset oli helppo muokata oikeanlaisiksi, mutta niiden selittäminen tekstissä 
tuotti välillä ongelmia. Tekstien tulisi oppaissa olla yksinkertaista ja helppolu-
kuista, jolloin sama asia tuli kirjoitettua moneen kertaan uusiksi ennen, kuin ohje 
alkoi kuulostamaan hyvältä ja ymmärrettävältä. Hankinnalle suunnattua ohjetta 
tehdessäni, kohtasin ongelmia siinä, miten muistan kaikki ne tärkeät asiat, jotka 
ohjeessa tulisi ehdottomasti olla. Uutta asiaa tuli niin paljon, että vaadittiinkin use-
ampi haastattelu ja kertaus, että kaikki asiat jäivät mieleen ja pystyin ohjeen to-
teuttamaan asiantuntevasti ja nämä asiat kertomaan vielä teoriaosuudessa. 
 
32 
 
Työssä toteutin ensin oppaiden koonnin, jonka jälkeen siirryin teoriaosuuteen. 
Teoriaosuudessa avasin oppaisiin tulleet asiat yleisellä tasolla, jonka jälkeen sy-
vensin tekstin koskemaan yritystä selittämällä, kuinka kyseinen asia siellä toteu-
tetaan.  
 
Opinnäytetyön tulokseksi sain oppaat uuden projektin perustamiselle, hankin-
nalle sekä työmaalle. Oppaat tulevat olemaan apuna uusille työntekijöille V10:iin 
perehdyttäessä sekä vanhoille työntekijöille omaa työskentelyä kehittäessä te-
hokkaammaksi. Oppaat auttavat myös ymmärtämään etenkin työmaiden koh-
dalla, miksi nämä vaiheet täytyy tehdä ja mikä merkitys niillä on esimerkiksi kus-
tannusten ennustettavuuden kannalta.  
 
Omaan työskentelyyn oppaiden teolla oli merkittävä vaikutus. Opinnäytetyön an-
siosta työskennellessäni työnjohtajana ajattelen asiat laajemmin ja ymmärrän 
hankinnan ja työmaan yhteistyön tärkeyden. Oppaiden teon ansiosta osaan nyt 
tehdä työmaan tehtävät hyvin ja tiedän, miten V10 toimii. Tämä opinnäytetyö aut-
toi kehittämään omaa tietotaitoani yrityksen toimintatavoista ja V10:stä sekä nos-
tamaan yleistä tietotasoa konkreettisen rakentamisen takana tapahtuvasta suun-
nittelusta ja hankinnasta.  
 
  
33 
 
LÄHTEET 
CGI 2018. Profio360. Viitattu 20.4.2018 https://www.cgi.fi/tuoteratkaisut/pro-
fio360 
 
CGI 2015. Projektinhallinnan ratkaisu rakentamistoimialalle. Viitattu 20.4.2018 
https://www.cgi.fi/sites/default/files/files_fi/Brochures_publicati-
ons/factsheet_projektinhallinnan_ratkaisu_rakentamistoimialalle_fi.pdf 
 
Junnonen, J-M. & Kankainen, J. 2017. Rakennuttaminen. 5. korjattu painos. 
Vaasa: Rakennustieto Oy. 
Junnonen, J-M. & Kankainen, J. 2012. Rakennusurakoitsijoiden hankintakäsi-
kirja. 2. uudistettu painos. Helsinki: Suomen Rakennusmedia Oy. 
Junnonen, J-M. 2010. Talonrakennushankkeen tuotannonhallinta. Helsinki: Suo-
men Rakennusmedia Oy. 
Kuosmanen, K. 2017. Lehto Asunnot Oy. Vastaavan työnjohtajan haastattelu 
7.11.2017. 
Lehto 2017. Lehto vuosikertomus 2017. Viitattu 8.4.2018 https://lehto.fi/wp-con-
tent/uploads/2018/03/lehto_vuosikertomus_2017_fin.pdf 
 
Lehto 2018a. Lehto lyhyesti. Viitattu 7.4.2018 https://lehto.fi/yritys/lehto-lyhyesti/ 
–2018b. Laskutustiedot. Viitattu 7.4.2018 https://lehto.fi/yritys/laskutustiedot/ 
Lepistö, K. 2017. Lehto Asunnot Oy. Hankintainsinöörin haastattelu 27.10.2017. 
Lindholm, M. 2009. Kustannushallinta rakennushankkeessa. Helsinki: Suomen 
Rakennusmedia Oy. 
Moisanen, M. 2017. Lehto Asunnot Oy. Laskentainsinöörin haastattelu 
1.11.2017. 
RT 2016. Rakennustietosäätiön ohjetiedosto 17-11219. Julkisten hankintojen 
yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa JYSE 2014 palvelut. Rakennustie-
tosäätiö. 
RT 2016. Rakennustietosäätiön ohjetiedosto 10-11226. Talonrakennushankkeen 
kulku. Rakennustietosäätiö. 
Tilaajavastuu. Tilaajavastuulaki. Viitattu 17.10.2017 https://www.tilaajavas-
tuu.fi/fi/tilaajavastuulaki/ 
34 
 
LIITTEET 
LIITE 1 V10 Projektiopas 
LIITE 2 V10 Hankintaopas 
LIITE 3 V10 Työmaaopas 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
V10 PROJEKTIOPAS 
 
  
  
 
SISÄLLYS 
1 PERUSTOIMINNOT ....................................................................................... 3 
2 PROJEKTIN PERUSTAMINEN ...................................................................... 4 
3 KUSTANNUSTEN TUONTI ............................................................................ 8 
4 TAVOITEARVIO ............................................................................................. 9 
5 BUDJETIN AJOITUS .................................................................................... 12 
6   BUDJETTIRAPORTTI .................................................................................. 15 
 
  
3 
 
1 PERUSTOIMINNOT 
Tämän oppaan tarkoitus on olla apuna työskenneltäessä toiminnanohjausjärjes-
telmä V10:in kanssa. Kuvitettujen ohjeiden avulla järjestelmän käyttäjän on mah-
dollista työskennellä nopeasti ja jokaisella kerralla myös tehokkaammin. V10:ssä 
on muutamia toimintoja, jotka toistuvat jokaisessa työvaiheessa, mikä tekee jär-
jestelmän käytöstä helpommin ymmärrettävän ja oppiminen on nopeaa.  
 
Järjestelmän yleisimmät toiminnot: 
•  tällä painikkeella voit hakea rajaamasi vaihtoehdot 
•  tällä painikkeella voit lisätä esim. ostotilaukselle uuden rivin 
•  klikkaamalla muokkaa, voit muokata jo olemassa olevia tietoja 
•  tallenna painikkeesta voit tallentaa tekemäsi muutokset 
•  klikkaamalla peru, voit perua tekemäsi muutokset, jos et ole niitä 
vielä tallentanut 
•  jos tahdot poistaa jonkin tiedon, valitse kyseinen rivi ja klikkaa 
poista 
•  tulostimen kuvasta voit luoda dokumentteja dokumentin hallintaan 
pdf-muodossa tai tulostaa esimerkiksi ostotilauksen 
•  klikkaamalla muut, löydät lisävaihtoehtoja, jotka vaihtelevat 
toiminnoittain 
•  klikkaamalla siirry, voit siirtyä eri toimintojen välillä. 
  
  
 
2 PROJEKTIN PERUSTAMINEN 
Voit perustaa uuden projektin klikkaamalla Rekisterit (1), jonka jälkeen Projektit 
(2). Kirjoita Viite-kenttään (3) sen projektin numero, jonka tahdot kopioida poh-
jaksi uudelle projektille ja paina Enter-painiketta. Voit valita kopioitavan projektin 
myös listasta selaamalla. Mene sitten Projektitiedot-välilehdelle (4). 
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Kirjaa projektin tiedot klikkaamalla Lisää (5), jolloin järjestelmä avaa automaatti-
sesti uuden tyhjän pohjan projektille. Pakollisia tietoja ovat kuvassa olevat keltai-
set kentät: 
• viite eli projektinumero 
• tyyppi 
• palvelualue  
• projektin nimi 
• yritys 
• kustannuspaikka. 
Lisäksi olisi hyvä kirjata projektipäällikkö, työmaan yhteyshenkilö sekä projektin 
työaika, jos nämä asiat ovat jo tiedossa. Klikkaa sitten Tallenna (6), jonka 
jälkeen siirry Yhteystiedot-välilehdelle (7).  
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Yhteystiedoissa näkyvät kopioimasi projektin tiedot, jotka voit halutessasi poistaa 
(8) tai vaihtoehtoisesti muokata (9).  
 
Jos poistat vanhat yhteystiedot, voit lisätä uuden klikkaamalla Lisää (10). Kirjaa 
yhteystietoihin projektin nimi sekä osoitetiedot ja klikkaa Tallenna (11). Projektin 
tietojen lisäksi kirjaa myös yrityksen nimi ja osoitetiedot. Klikkaa sitten Litterat 
(12). 
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Tuo projektille litterat klikkaamalla Siirry (13), jonka jälkeen klikkaa Kopioi litte-
rat. Kirjoita uuteen ikkunaan Projektilta-kenttään 310020 ja klikkaa sitten OK. 
Nyt olet ajanut uudet litterapohjat projektille. Klikkaa sitten Laskentakoodit (14).  
 
 
 
Klikkaa Siirry (15) ja Kopioi Laskentakoodit. Kirjoita avautuneeseen ikkunaan 
Projektilta-kenttään sen työmaan numero, jolta tahdot laskentakoodit kopioida 
uudelle projektille ja klikkaa sitten OK. Siirry seuraavalle välilehdelle Laajuustie-
dot (16). 
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Klikkaa Muokkaa (17). Kirjaa projektin laajuustiedot niiltä osin, kun ne ovat tie-
dossa ja klikkaa sitten Tallenna (18). Olet nyt perustanut uuden projektin ja voit 
siirtyä tuomaan projektille kustannukset sekä kohdistamaan nämä kustannukset 
tietyille litteroille.  
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3 KUSTANNUSTEN TUONTI 
Tuo uudelle projektille kustannukset klikkaamalla Kustannusseuranta (1). Klikkaa 
sitten Budjetointi (2), jonka jälkeen kirjoita Viite-kenttään (3) uuden projektin työ-
numero ja paina Enter-painiketta. Klikkaa Kustannusarviosta budjetti (4). 
 
 
 
Klikkaa kohtaa Muut (5) ja sitten Hae kustannusarvio tiedostosta. Valitse uu-
desta ikkunasta Excel ja klikkaa OK. Valittuasi oikean tiedoston näkyviin tulee 
kaksi riviä, jotka saat avattua tuplaklikkaamalla Plus-painiketta. Olet nyt tuonut 
uudelle projektille kustannukset ja voit aloittaa litterointirivien kohdistukset. 
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4 TAVOITEARVIO 
Vaihtoehto 1: 
 
Jos jatkat kustannusten tuonnin jälkeen suoraan kustannusten kohdistamiseen, 
tee tämän vaihtoehdon mukaisesti. Muussa tapauksessa siirry Vaihtoehto 
2:een. 
 
Klikkaa Muut (1). Klikkaa sitten Tee kustannusarviorivitunnuksen mukainen 
oletuskohdistus. Plus-painikkeesta saat aukaistua kaikki alalajit. Jatka ohjetta 
kohdasta (9) eteenpäin.  
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Vaihtoehto 2: 
 
Aloita litterointirivien kohdistus klikkaamalla Kustannusseuranta (1). Klikkaa sit-
ten Budjetointi (2), kirjoita uuden projektin numero Viite-kenttään (3) ja paina En-
ter-painiketta. Mene Kustannusarviosta Budjetti-välilehdelle (4).  
 
 
 
Valitse listauksesta alempi rivi Osaprojekti A ja klikkaa Muut (5). Valitse Tee 
kustannusarviorivitunnuksen mukainen oletuskohdistus. Tuplaklikkaamalla 
Plus-painiketta saat aukaistua kaikki alalajit näkyviin.  
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Tee seuraavaksi litterointirivien kohdistus. Klikkaa kohdistettavaa kustannusta 
kuten esimerkiksi Sähkösuunnittelua (6) ja valitse oikeasta reunasta oikea las-
kentakoodi kyseiselle litteralle, joka tässä esimerkissä on Alihankinta (7). Klikkaa 
sitten Kohdista kustannus (8).  
 
Toista tämä jokaiselle litterointiriville. Kun olet valmis, tavoitearvio tulee näkyviin 
kustannusseurantaan. Olet nyt kohdistanut kustannukset ja seuraavaksi budjetti 
täytyy ajoittaa. 
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5 BUDJETIN AJOITUS  
Vaihtoehto 1: 
 
Tee tämän vaihtoehdon mukaisesti, jos jatkat budjetin ajoittamiseen suoraan lit-
terointirivien kohdistamisen jälkeen. Muussa tapauksessa siirry Vaihtoehto 
2:een. 
 
Mene Budjetin ajoitus -välilehdelle (1) ja aloita Muokkaus (2). Kirjaa jokaiselle 
litteralle erikseen sen oletetun kustannusajan alku- ja loppupäivämäärät (3). 
Käytä tässä vaiheessa apuna työmaan yleisaikataulua, jolloin kustannukset saa-
daan ajoittumaan tasaisesti työvaiheiden mukaisesti. 
 
Kun olet valmis, klikkaa Tallenna (4). Projektin budjetti on nyt kokonaisuudessaan 
valmis ja voit halutessasi tulostaa budjettiraportin. 
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Vaihtoehto 2: 
 
Aloita budjetin ajoittaminen klikkaamalla Kustannusseuranta (1) ja valitse listauk-
sesta Budjetointi (2). Kirjoita Viite-kenttään (3) uuden projektin numero ja paina 
Enter-painiketta. Klikkaa Budjetin ajoitus (4). 
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Uudessa näkymässä on näkyvillä projektissa käytettävät litterat. Budjetin ajoitta-
misessa käytä apuna työmaan yleisaikataulua, jotta kustannukset saadaan ajoit-
tumaan tasaisesti työvaiheiden mukaisesti.  
 
Aloita budjetin ajoittaminen klikkaamalla Muokkaa (5). Kirjaa sitten litteralle sen 
oletetun kustannusajan alku- ja loppupäivämäärä (6). Toista tämä jokaisen litte-
ran kohdalla ja kun olet valmis, klikkaa Tallenna (7). Projektin budjetti on nyt ko-
konaisuudessaan valmis ja halutessasi voit tulostaa budjettiraportin. 
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6   BUDJETTIRAPORTTI 
Budjettiraportin voit tulostaa klikkaamalla Kustannusseuranta (1), jonka jälkeen 
klikkaa Projektikohtaiset tulosteet (2). Kirjoita Viite-kenttään (3) työmaan numero 
ja klikkaa sitten Projektikohtaiset tulosteet (4). 
 
 
 
Klikkaa Budjettiraportti 2 (5) ja sitten tulostimen kuvaa (6). Aukeaa uusi ikkuna, 
jossa on samanlainen tulostimen kuva. Tätä klikkaamalla voit esikatsella budjet-
tiraporttia PDF-muodossa ja halutessasi myös tallentaa ja tulostaa sen.  
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1 PERUSTOIMINNOT 
Tämän oppaan tarkoitus on olla apuna työskenneltäessä toiminnanohjausjärjes-
telmä V10:in kanssa. Kuvitettujen ohjeiden avulla järjestelmän käyttäjän on mah-
dollista työskennellä nopeasti ja jokaisella kerralla myös tehokkaammin. V10:ssä 
on muutamia toimintoja, jotka toistuvat jokaisessa työvaiheessa, mikä tekee jär-
jestelmän käytöstä helpommin ymmärrettävän ja oppiminen on nopeaa.  
 
Järjestelmän yleisimmät toiminnot: 
•  tällä painikkeella voit hakea rajaamasi vaihtoehdot 
•  tällä painikkeella voit lisätä esim. ostotilaukselle uuden rivin 
•  klikkaamalla muokkaa, voit muokata jo olemassa olevia tietoja 
•  tallenna painikkeesta voit tallentaa tekemäsi muutokset 
•  klikkaamalla peru, voit perua tekemäsi muutokset, jos et ole niitä 
vielä tallentanut 
•  jos tahdot poistaa jonkin tiedon, valitse kyseinen rivi ja klikkaa 
poista 
•  tulostimen kuvasta voit luoda dokumentteja dokumentin hallintaan 
pdf-muodossa tai tulostaa esimerkiksi ostotilauksen 
•  klikkaamalla muut, löydät lisävaihtoehtoja, jotka vaihtelevat 
toiminnoittain 
•  klikkaamalla siirry, voit siirtyä eri toimintojen välillä. 
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2 HANKINTASUUNNITELMA 
Aloita uuden hankintasuunnitelman laatiminen klikkaamalla Projektihankinta (1). 
Klikkaa Hankintasuunnitelma (2) ja kirjoita Viite-kenttään (3) sen projektin nu-
mero, jolta tahdot hankintasuunnitelman tiedot kopioida uudelle projektille ja 
paina Enter-painiketta. Klikkaa sitten Hankintasuunnitelma (4). 
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Valitse ensimmäinen kopioitava rivi hankintaluettelosta ja mene sitten luettelon 
viimeiselle riville. Pidä Shift-näppäin pohjassa ja klikkaa viimeistä valittavaa riviä. 
Kopioitavat rivit näkyvät nyt sinisellä (5). Klikkaa sitten merkitse valitut rivit (6), 
jonka jälkeen mene uudestaan Projektiselaus-välilehdelle (7).  
 
 
 
Kirjoita Viite-kenttään (8) uuden projektin numero ja klikkaa sitten Hankintasuun-
nitelma (9). 
 
 
 
 
 6 
 
Nyt voit luoda uudelle projektille hankintasuunnitelman klikkaamalla Kopioi valitut 
rivit (10). 
 
 
 
Uusi näkymä avautuu jokaiselle kopioimallesi riville ja jokainen näistä riveistä täy-
tyy hyväksyä erikseen (11). Näkymässä voit halutessasi muokata rivin tietoja, jos 
tiedät esimerkiksi tehtävän alku- tai loppupäivämäärän.  
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Kun olet hyväksynyt uuden hankintasuunnitelman kaikki rivit, klikkaa Muokkaa 
(12) ja aloita rivien Rakentaminen alkaa-päivämäärien muokkaus (13).  
 
Kun olet muokannut päivämäärän, järjestelmä kysyy Lasketaanko muille val-
vontapisteille uudet suhteelliset ajoitukset. Klikkaa tällöin OK. Järjestelmä 
muuttaa nyt loput päivämäärät automaattisesti. Tässä vaiheessa voit käyttää 
apuna työmaan yleisaikataulua. Kun olet muokannut kaikki ne päivämäärät, jotka 
ovat tiedossa, klikkaa Tallenna (14). Hankintasuunnitelma on nyt valmis. 
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3 TARJOUSPYYNNÖT 
Aloita tarjouspyynnön tekeminen klikkaamalla Projektihankinta (1). Valitse vali-
kosta Hankintasuunnitelma (2) ja hae haluamasi projekti kirjoittamalla Viite-kent-
tään (3) projektinumero ja paina Enter-painiketta. Klikkaa Hankintasuunnitelma 
(4). 
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Selaa hankintasuunnitelmasta hankintarivi, jolle tahdot tehdä tarjouspyynnön (5). 
Aloita sitten nimikekoodien lisääminen valitsemallesi riville (6). Tuplaklikkaa koh-
taa (7), jolloin avautuu uusi näkymä. 
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Kirjoita Nimi-kohtaan (8), mitä olet hankkimassa ja paina Enter. Valitse listauk-
sesta (9) oikea vaihtoehto ja klikkaa OK (10). 
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Kirjaa sitten hankkimasi määrä (11), jonka jälkeen tallenna (12) nimikekoodi. Jos 
tarjouspyyntöösi sisältyy monta eri hankintaa samalle riville, voit lisätä uuden ni-
mikekoodin toistamalla ohjeen kohdasta (6) eteenpäin.  
 
 
 
Kun kaikki nimikekoodit on kirjattu, maalaa kaikki ne rivit siniseksi (13), jotka tah-
dot ottaa mukaan tarjouspyyntöön. Klikkaa sitten tarjouspyyntö (14). 
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Avautuneesta näkymästä varmista, että valittuna on Tee uusi tarjouspyyntö (15) 
ja klikkaa sitten OK (16). 
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Avautuu uusi ikkuna, jossa pääset tekemään tarjouspyynnön. Klikkaa Muokkaa 
(17), jonka jälkeen täytä kentät: 
• kohde ja yhteyshenkilö 
• toimituksen sisältö 
• tarjousasiakirjat (esim. piirustukset) 
• toimittajan velvoitteet. 
Klikkaa sitten Tallenna (18) ja mene Tarjouspyyntö 2-välilehdelle (19). 
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Klikkaa Muokkaa (20) ja kirjaa seuraavat: 
• toimitusaika 
• toimitusehto 
• toimitustapa 
• muut ehdot (esimerkiksi YSE 98), tuplaklikkaa laatikkoa, jolloin voit valita 
listauksesta oikean vaihtoehdon. 
• mahdolliset lisätiedot 
• maksuehto 
• hinnoittelu 
• merkki 
• tarjouksen palautuspäivä ja viimeinen voimassaolopäivä. 
Klikkaa sitten Tallenna (21) ja mene Rivit-välilehdelle (22). 
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Tee tämä vaihe silloin, jos sinun täytyy lisätä rivejä tarjouspyyntöösi. Muussa ta-
pauksessa klikkaa Toimittajat (27). 
 
Klikkaa Lisää (23), jonka jälkeen tuplaklikkaa kohtaa (24). Avautuneesta näky-
mästä etsi oikea rivi ja valitse se. Lisää määrä (25) ja klikkaa Tallenna (26). Mene 
Toimittajat-välilehdelle (27). 
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Lisää tarjouspyyntöön haluamasi toimittajat Klikkaamalla Lisää (28) ja tuplaklik-
kaa kohtaa (29). Avautuu uusi näkymä. 
 
 
 
Kirjoita haluamasi yrityksen nimi kohtaan (30) ja paina Enter. Valitse oikea vaih-
toehto listauksesta (31) ja klikkaa OK (32). 
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Jos myyjä ei ole oikea, vaihda se tuplaklikkaamalla kohtaa (33). Avautuneesta 
näkymästä voit valita oikean myyjän. Klikkaa sitten Tallenna (34). Jos tahdot lä-
hettää tarjouspyynnön useammalle yritykselle, toista ohje kohdasta (28) eteen-
päin. 
 
Kun kaikki toimittajat ovat valittuna ja tahdot lisätä tarjouspyyntöön esimerkiksi 
tarjouspyyntökirjeen, mene Dokumenttien teko- välilehdelle (35). 
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Voit lisätä tarjouspyyntöön lisää dokumentteja klikkaamalla Dokumenttipohjaryh-
mää (36). Valitse Mallitiedosto (37) ja Hae dokumenttipohja (38). Järjestelmä au-
kaisee esitäytetyn tiedoston, johon voit muokata tarvittavat tiedot. Tallenna tämä 
tiedosto, jonka jälkeen voit tehdä toisen dokumentin. Kun kaikki haluamasi doku-
mentit ovat valmiita, Vie tiedostot dokumentinhallintaan (39). Mene sitten Tar-
jouspyyntö-välilehdelle (40). 
 
 
 
Klikkaa Tulostimen kuvaa (41) ja avautuneesta näkymästä varmista, että valit-
tuna on E-mail ja Vie dokumentinhallintaan. Klikkaa uudesta näkymästä Tu-
lostimen kuvaa, jolloin järjestelmä aukaisee jälleen uuden ikkunan. Tarkista sen 
tiedot ja klikkaa OK. Nyt voit lähettää tarjouspyynnön liitteineen valitsemillesi yri-
tyksille sähköpostin välityksellä. 
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4 KUSTANNUSVERTAILU 
Kun olet saanut lähettämiisi tarjouspyyntöihin vastauksen, voit aloittaa niiden 
kustannusvertailun. Aloita vertailu klikkaamalla Projektihankinta (1) ja sitten Han-
kintasuunnitelma (2). Kirjoita Viite-kenttään (3) työmaan numero, jolle tarjous on 
lähetetty ja paina Enter-Painiketta. Klikkaa sitten Hankintasuunnitelma (4). 
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Avautuneesta listauksesta etsi se rivi (5), jolle olet saanut tarjouksen. Valitse sit-
ten Kustannusarvio (6), jolloin avautuu uusi ikkuna.  
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Tässä vaiheessa tulee poimia kustannukset valitulle hankintariville. Voit etsiä oi-
keat vaihtoehdot kirjoittamalla Haku-kenttään (7) esimerkiksi Laminaattilattiat ja 
painamalla Enter-painiketta, jolloin listauksesta avautuu työhön kuuluvat kustan-
nukset. Vaihtoehtoisesti voit etsiä kustannuksia tuplaklikkaamalla Osaprojekti A 
(8), jolloin koko projektin kustannukset avautuvat.  
 
Listauksessa kustannukset voivat olla: 
• Punaisia, jolloin nämä kustannukset on vapaana poimittaviksi tehtävälle. 
• Harmaita, jolloin kustannukset on jo poimittu avatulle tehtävälle. 
• Mustia, jolloin kustannukset on poimittu jollekin muulle tehtävälle. 
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Kun olet löytänyt oikean vaihtoehdon, valitse ne kustannukset (9), jotka tahdot 
kohdistaa tehtävälle. Valinnan jälkeen klikkaa Lisää kustannus tehtävälle (10). 
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Mene takaisin hankintasuunnitelmaan ja klikkaa Kustannusarviorivit (11). Voit tar-
kastella kohdistamiasi kustannuksia tältä välilehdeltä. Jos kohdistukset ovat oi-
kein, jatka kustannusvertailua klikkaamalla Tarjouspyyntö (12). Avautuu uusi ik-
kuna, jossa tarkista, että valittuna on Näytä tarjouspyyntö ja klikkaa sitten OK. 
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Mene Tarjousvertailu-välilehdelle (13) ja klikkaa Muokkaa (14). Kohdassa (15), 
voit kirjata saamiesi tarjousten hinnat laatikoihin oikean tarjoajan alle. Kun olet 
valmis klikkaa Tallenna (16). 
 
Suorita tarjousvertailu tarkastelemalla kohtaa (17). Järjestelmä näyttää eron par-
haaseen tarjoukseen ja laskettuun alkuperäiseen kustannusarvioon. Näiden tie-
tojen perusteella voit valita yrityksen, jolta tahdot hankinnan tehdä.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 25 
 
Kun tarjousvertailu on valmis, klikkaa haluamaasi toimittajaa (18) ja valitse sen 
jälkeen rivit (19), joille tahdot kyseisen toimittajan valita. Klikkaa sitten Toimittajan 
valinta (20), jolloin avautuu uusi ikkuna Merkitse toimittaja valittujen rivien toi-
mittajaksi. Klikkaa tällöin Kyllä. Nyt hankinnallasi on toimittaja valittuna ja voit 
siirtyä tekemään ostotilauksen. 
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5 OSTOTILAUKSET 
Tekemästäsi hankinnasta tulee aina tehdä ostotilaus. Hankintojen ostotilaukset 
tulisi aina linkittää hankintasuunnitelmaan, jotta kustannukset ja toimittajatiedot, 
päivittyisivät mm. kustannusseurantaan. Myös työmaan on helpompaa löytää tar-
vittavat tiedot tulevista toimituksista ja sopia näihin toimituksiin liittyvistä asioista 
suoraan toimittajan kanssa, kun ostotilaus on tehty hankintasuunnitelman kautta. 
 
Vaihtoehto 1: 
 
Jos teet ostotilauksen heti toimittajan valinnan jälkeen, tee tämän vaihtoehdon 
mukaisesti. Muussa tapauksessa siirry Vaihtoehto 2:een. 
 
Klikkaa valitsemaasi toimittajaa (1) sekä rivejä (2), joista tahdot ostotilauksen 
tehdä. Klikkaa sitten Tilaus/sopimus (3), jolloin avautuu uusi ikkuna. Valitse nä-
kymästä Tee uusi ostotilaus ja klikkaa OK. Avautuu jälleen uusi näkymä, joten 
jatka ohjetta kohdasta (8) eteenpäin.  
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Vaihtoehto 2: 
 
Klikkaa Projektihankinta (1) ja sitten Hankintasuunnitelma (2). Kirjoita Viite-kent-
tään (3) projektinumero ja paina Enter-painiketta. Klikkaa sitten Hankintasuunni-
telma (4). 
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Etsi listauksesta se rivi (5), josta tahdot tehdä ostotilauksen. Valitse alhaalta ne 
rivit (6), jotka tahdot liittää ostotilaukseen ja klikkaa sitten Tilaus/sopimus (7). 
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Koska teet ostotilauksen hankintasuunnitelman tietojen pohjalta, tulee osa tie-
doista ostotilaukseen automaattisesti. Aloita muokkaus klikkaamalla Muokkaa 
(8). Kirjaa sen jälkeen merkittyyn kohtaan (9): 
• sopimusehto 
• maksuehto 
• vero. 
Klikkaa Tallenna (10) ja mene Lisätiedot-välilehdelle (11). 
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Jos ostotilaus koskee alihankintaa, varmista, että veron muoto on merkitty oi-
kein. Lisäksi lisää Toimeksiannon aloitus- ja lopetuspäivä (12), jotta tieto aliura-
koitsijoiden työmaatyöskentelyn pituudesta olisi verottajalle näytettävissä. Mene 
Tilausrivit-välilehdelle (13).  
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Varmista, että kaikki haluamasi rivit (14) ovat tulleet ostotilaukseen. Tarkista, 
että hinnat (15) ja kustannuslaji (16) on oikein: 
• 1= omatyö 
• 2= materiaali 
• 3= alihankinta. 
Jos kyseessä on alihankinta, vaihda tiliksi (17) 4458. Tämä täytyy tehdä erikseen 
jokaisen tilausrivin kohdalla klikkaamalla Muokkaa, jonka jälkeen voit vaihtaa tilin 
ja sen jälkeen Tallentaa muokkauksen. 
 
Jos ostotilaukseen tulee liitteitä, mene Dokumenttien teko -välilehdelle (18). 
Muussa tapauksessa jatka ohjetta kohdasta (23) eteenpäin. 
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Aloita dokumenttien lisäys valitsemalla oikea Dokumenttipohjaryhmä (19). Va-
litse sen jälkeen Mallitiedosto (20) ja klikkaa Hae dokumenttipohja (21). Järjes-
telmä hakee nyt automaattisesti esitäytetyn lomakkeen, johon voit tehdä tarvit-
tavat muutokset ja tallentaa sen.  
 
Kun esimerkiksi aliurakkasopimus on valmis ja tallennettu, voit lisätä ostotilauk-
selle lisää dokumentteja toistamalla ohjeen. Yleisimmin käytettyjä mallipohjia 
ovat: 
• Aliurakan neuvottelumuistio 
• Aliurakkasopimus (pienet urakat) 
• Hankintamuistio 
• Hankintasopimus 
• Yleiset urakkarajat. 
Kun kaikki halutut dokumentit on tehty, klikkaa Vie dokumentinhallintaan (22). 
Lopuksi mene Otsikko-välilehdelle (23).  
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Seuraavaksi tulosta ostotilaus PDF-muotoon klikkaamalla tulostimen kuvaa 
(24). Avautuneesta näkymästä varmista, että valinnat ovat Esikatselu- sekä 
Vie dokumentinhallintaan -kohdissa. Klikkaa näkymän tulostimen kuvaa, jol-
loin järjestelmä aukaisee uuden ikkunan. Tarkasta ostotilauksen tiedot ja klikkaa 
OK. Tekemäsi ostotilaus avautuu nyt automaattisesti tarkasteltavaksi. 
 
Jos ostotilausta ei tarvitse enää muokata, voit tallentaa tilauksen klikkaamalla 
Tilaus valmis (25). Järjestelmä kysyy tahdotko tarkastella tilaajavastuuraporttia, 
jonka jälkeen järjestelmä varmistaa vielä, että laitetaanko Tilaus valmiiksi. Klik-
kaa tällöin OK. 
 
Jos huomaat tilauksessa virheen sen jälkeen, kun olet laittanut tilauksen val-
miiksi, voit muokata tilausta klikkaamalla Ei valmiiksi. Jos tilaus on kuitenkin jo 
kuitattu saapuneeksi, ei tilausta voi enää muokata.  
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6 TILAAJAVASTUU 
Voit hakea yrityksen tilaajavastuutiedot klikkaamalla Rekisterit (1), jonka jälkeen 
klikkaa Toimittajat (2). Kirjoita Yritys -kenttään (3) haluamasi yrityksen nimi ja 
paina Enter -painiketta. Klikkaa sitten Toimittajatiedot (4).  
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Avautuneesta näkymästä klikkaa kohtaa Todistukset (5). Tuplaklikkaamalla koh-
taa (6), aukaisee järjestelmä viimeisimmän voimassa olevan todistuksen. Jos to-
distus ei ole enää voimassa, voit hakea uuden klikkaamalla kohtaa (7) ja klikkaa 
sitten OK. Jos tahdot tarkastella vanhoja todistuksia, klikkaa Siirry (8), jonka jäl-
keen valitse Revisiot. Uudesta ikkunasta näet kaikki aikaisemmin haetut todis-
tukset. 
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1 PERUSTOIMINNOT 
Tämän oppaan tarkoitus on olla apuna työskenneltäessä toiminnanohjausjärjes-
telmä V10:in kanssa. Kuvitettujen ohjeiden avulla järjestelmän käyttäjän on mah-
dollista työskennellä nopeasti ja jokaisella kerralla myös tehokkaammin. V10:ssä 
on muutamia toimintoja, jotka toistuvat jokaisessa työvaiheessa, mikä tekee jär-
jestelmän käytöstä helpommin ymmärrettävän ja oppiminen on nopeaa.  
 
Järjestelmän yleisimmät toiminnot: 
•  tällä painikkeella voit hakea rajaamasi vaihtoehdot 
•  tällä painikkeella voit lisätä esim. ostotilaukselle uuden rivin 
•  klikkaamalla muokkaa, voit muokata jo olemassa olevia tietoja 
•  tallenna painikkeesta voit tallentaa tekemäsi muutokset 
•  klikkaamalla peru, voit perua tekemäsi muutokset, jos et ole niitä 
vielä tallentanut 
•  jos tahdot poistaa jonkin tiedon, valitse kyseinen rivi ja klikkaa 
poista 
•  tulostimen kuvasta voit luoda dokumentteja dokumentin hallintaan 
pdf-muodossa tai tulostaa esimerkiksi ostotilauksen 
•  klikkaamalla muut, löydät lisävaihtoehtoja, jotka vaihtelevat 
toiminnoittain 
•  klikkaamalla siirry, voit siirtyä eri toimintojen välillä. 
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2 HANKINTASUUNNITELMA 
Voit aloittaa hankintasuunnitelman tarkastelun klikkaamalla kohtaa Työmaa (1), 
jonka jälkeen valitse Hankintasuunnitelma (2). Kirjoita viite-kenttään (3) työmaan 
numero ja paina Enter-painiketta tai vaihtoehtoisesti etsi haluamasi työmaa lis-
talta ja valitse se. Työmaakohtaista hankintasuunnitelmaa pääset tarkastele-
maan klikkaamalla kohtaa (4) hankintasuunnitelma. 
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Avautuneesta näkymästä voit tarkastella työmaan hankintasuunnitelmaa. 
Kohdasta (5) näet päivämääräsarakkeiden otsikot. Työmaalla tärkeintä on 
seurata tiedot-, toimitus- ja toimittaja -sarakkeita. Hankintasuunnitelmassa 
jokaisella värillä on oma tarkoituksensa: 
• Valkoisella pohjalla olevat päivämäärät eivät ole vielä kiireellisiä eli tähän 
hankintaan on vielä aikaa. 
• Keltainen väri esimerkiksi tiedot-sarakkeessa kertoo, että työmaalla on 
seitsemän päivää aikaa antaa tarvemäärät hankinnalle.  
• Punainen väri kertoo ylittyneestä päivämäärästä, jolloin kyseinen hankinta 
on myöhässä. 
• Sininen väri ilmaisee, että hankinta on suoritettu. 
Tiedot-sarake kertoo päivämäärän, mihin mennessä työmaan on täytynyt laskea 
ja lähettää hankinnalle tarvemäärät esimerkiksi kipsilevyistä, jolloin hankinta voi 
aloittaa tarjouspyyntöjen lähettämisen.  
 
Toimitus-sarake kertoo päivämäärän, jolloin toimituksen on tarkoitus olla 
työmaalla. Tätä saraketta seuraamalla työmaan on mahdollista reagoida 
toimituksen siirtämiseen ajoissa, jos kyseinen työvaihe viivästyy huomattavasti.  
 
Toimittaja-sarakkeesta työmaa näkee keneltä toimitus on tulossa ja voi näin 
tarvittaessa olla suoraan yhteydessä toimittajaan tehtyä tilausta koskien. 
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Valitsemalla yksittäisen hankintarivin (6) voit tarkastella, mitä valitsemaasi 
hankintaan kuuluu kohdasta Hankintatehtävän materiaalit (7). Klikkaamalla 
kohtaa (8) voit tarkastella hankintaan kohdistettuja kustannuksia. Nämä 
kustannukset voivat olla esimerkiksi asentajan työtunteja tai 
materiaalikustannuksia.  
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Jos hankinnasta on tehty tarjouspyyntö, pääset tarkastelemaan sitä kohdasta 
Tarjouspyyntö (9). Avautuu uusi näkymä, jossa täytyy olla valittuna Näytä 
tarjouspyyntö. Klikkaa sitten OK, jolloin tarjouspyyntö avautuu. Näet kaikki 
hankinnan laatimat tiedot selaamalla tarjouspyynnön välilehtiä. 
 
 
 
Jos hankinnasta on tehty ostotilaus, pääset tarkastelemaan sitä klikkaamalla 
kohtaa Tilaus/sopimus (10). Avautuneesta näkymästä valitse kohta Näytä 
ostotilaus ja klikkaa OK, jolloin tehty ostotilaus avautuu. 
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3 KUSTANNUSSEURANTA 
Työmaan kustannusseurantaa pääset tarkastelemaan klikkaamalla kohtaa Työ-
maa (1), jonka jälkeen klikkaa kohtaa kustannusseuranta (2). Avautuu näkymä, 
johon on listattuna kaikki työmaat. Voit valita haluamasi työmaan listalta selaa-
malla tai kirjoittamalla projektinumeron Viite-kenttään (3) ja painaa Enter-paini-
ketta. Klikkaa sitten kohtaa Projektiseuranta (4). 
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Avautuneesta näkymästä näet projektin kustannukset litteroittain lajiteltuna. Työ-
maalle kustannusseurannan tärkeimmät kohdat ovat tavoitearvio, toteutuneet-, 
sitoutuneet- ja ennustetut kustannukset (6).   
• Tavoitearvio-sarakkeesta saadaan tietää, paljonko tietyn hankinnan on 
suunniteltu kustantavan. 
• Toteutuneiden kustannusten sarakkeesta saadaan selville, mitä 
hankinta tuli kustantamaan, kun työvaihe on valmis ja kaikki laskut 
työvaiheeseen liittyen on maksettu.  
• Sitoutuneissa kustannuksissa näkyy kaikki ne kustannukset, joista on 
tehty ostotilaus, mutta laskua ei ole vielä maksettu. Jos työvaiheeseen 
liittyvästä yksittäisestä hankinnasta ei ole tehty ostotilausta, tämä 
kustannus ei näy litteran sitoutuneissa kustannuksissa. Tällöin 
ennustetuista- ja toteutuneista kustannuksista ei saada todellista kuvaa. 
• Ennustetuista kustannuksista nähdään, mihin suuntaan litteran 
kustannukset ovat menossa. Jos ennuste näyttää ylittävän tavoitearvion, 
tulee työmaan huolellisesti suunnitella jatko siten, että turhilta 
kustannuksilta vältyttäisiin ja tavoitearviossa pysyminen olisi vielä 
mahdollista.  
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4 OSTOTILAUS 
Työmaalla ostotilaus tulee tehdä silloin, kun työnjohtaja on ostanut esimerkiksi 
puutavaraa ohi yrityksen hankinnan ja heidän kanssaan ei ole sovittu, että han-
kinta tekisi ostotilauksen työnjohtajan puolesta. 
 
Ennen, kuin aloitat ostotilauksen laatimisen, tulee yritykseltä, josta olet hankinnan 
tehnyt, saada tilausvahvistus. Tässä tilausvahvistuksessa tulisi olla hinnat arvoli-
säverottomina. Ilman tietoa hankinnan kustannuksesta, et voi ostotilausta tehdä. 
 
Aloita ostotilauksen laatiminen klikkaamalla kohtaa Työmaa (1), jonka jälkeen 
klikkaa kohtaa Ostotilaukset (2). Avautuneesta näkymästä klikkaa kohtaa Ostoti-
laus (3).  
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Klikkaa kohtaa Lisää (4), jolloin voit aloittaa tietojen muokkaamisen. Lisää 
ensimmäisenä toimittaja tuplaklikkaamalla kohtaa (5), jonka jälkeen avautuu uusi 
ikkuna.  
 
 
 
Kirjoita kohtaan (6) yrityksen nimi ja paina Enter-painiketta. Valitse oikea 
vaihtoehto listalta (7). Klikkaa sitten OK (8).  
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Kohdissa (9) ja (10) kirjataan ostotilauksen loput aloitustiedot. 
• projekti-kohtaan kirjataan projektinumero esim. 312517 
• omaan viitteeseen kirjoita lyhyesti mitä olet hankkinut. 
• kirjoita sitten Myyjän nimi 
• klikkaa Sopimusehtovalikkoa ja valitse oikea sopimusehto. Jos hankit 
materiaalia, valitse RYHT. Jos hankit työtä, valitse YSE98 
• tuplaklikkaa maksuehtolaatikkoa ja valitse tilausvahvistuksessa annettu 
maksuehto 
• tuplaklikkaa verolaatikkoa ja valitse käytettävä vero.  
Ensimmäinen vaihe on nyt valmis ja voit Tallentaa (11) ostotilauksen. Klikkaa 
Tilausrivit (12), jolloin avautuu uusi näkymä. 
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Aloita hankintarivien lisääminen klikkaamalla Lisää (13). Tuplaklikkaa sitten 
kohtaa (14), jolloin avautuu uusi ikkuna.  
 
 
 
Etsi esimerkiksi hankkimasi materiaali kirjoittamalla materiaali Nimi-kenttään (15) 
ja paina Enter-painiketta. Valitse listalta oikea vaihtoehto (16) ja klikkaa OK (17). 
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Seuraavaksi kirjoita riville (18):  
• hankittu määrä 
• hankinnan veroton hinta 
• tuplaklikkaa toimituspäivälaatikkoa, jolloin avautuu uusi ikkuna. Valitse 
toimituspäivä ja klikkaa OK 
• kirjoita mahdollinen alennusprosentti Ale-kohtaan 
• työnumeron kohdalle kirjoita Työ.Littera (esimeriksi 312517.3500) tai 
tuplaklikkaa laatikkoa, jolloin avautuu uusi näkymä. Kirjoita Projekti-
kohtaan työnumero ja paina Enter. Listauksesta voit etsiä oikean litteran 
ja klikata OK. 
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Valitse Kustannuspaikkasi tuplaklikkaamalla kohtaa (19), jolloin avautuu uusi ik-
kuna. Valitse kustannuspaikka ja klikkaa OK. Seuraavaksi kirjoita kustannuslaji 
kohtaan (20). 1 tarkoittaa omaa työtä, 2 tarkoittaa materiaalia ja 3 on varattu ali-
hankinnalle.  
 
Kohdasta (21) näet hankintarivin summan sekä koko tilauksen summan. Tarkista 
summien yhteneväisyys saamasi tilausvahvistuksen kanssa ja korjaa mahdolliset 
virheet tilauksestasi. Klikkaa lopuksi tallenna (22). Jos hankintarivejä on useampi, 
voit tehdä uuden rivin toistamalla ohjeen kohdasta (13) eteenpäin. 
 
 
 
Hankintarivien ollessa valmiit, mene takaisin Otsikko-välilehdelle (23) ja klikkaa 
tulostimen kuvaa (24).  
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Avautuu uusi näkymä. Varmista, että valittuna on Esikatselu (25) ja Vie dokumen-
tinhallintaan (26). Klikkaa sitten tulostimen kuvaa (27), jolloin saat luotua ostoti-
lauksen pdf-muotoon Dokumentit-välilehdelle. 
 
 
 
Ohjelma aukaisee tarkasteluikkunan, jossa klikkaa OK. Nyt tilauksesi on valmis 
ja voit klikata Tilaus valmis (28). Järjestelmä hakee automaattisesti yrityksen to-
distukset tilaajavastuusta ja klikkaamalla Kyllä pääset tarkastelemaan yrityksen 
tietoja avautuvasta tiedostosta. Järjestelmä kysyy vielä, onko Tilaus valmis, jol-
loin klikkaa OK ja tilauksesi on valmistunut.  
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Tekemällesi ostotilaukselle tulee tilausnumero (29), joka täytyy toimittaa myy-
jälle, jolta teit hankinnan. Myyjän tulee liittää tämä tilausnumero laskuun, jolloin 
laskun tullessa yritykselle, sen käsittely on sujuvampaa. 
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5 TOIMITUSTEN SEURANTA JA VASTAANOTTO 
Toimitusten seurantaan ja vastaanottoon pääset klikkaamalla Työmaa (1), jonka 
jälkeen klikkaa Toimitusten seurantaa ja vastaanottoa (2). Kirjoita Viite-kenttään 
(3) työmaan projektinumero ja paina Enter-painiketta tai vaihtoehtoisesti etsi lis-
talta haluamasi työmaa. Klikkaa sitten uudestaan Toimitusten seurantaa ja vas-
taanottoa (4). 
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Jos tahdot tarkastella työmaan kaikkia toimituksia klikkaa Hae rajatut (5). Jos tah-
dot tarkastella pelkästään toimituksia, joita ei ole kuitattu saapuneiksi, valitse 
alasvetovalikosta (6) tilaksi Ei saapunut ja klikkaa Hae rajatut (5). Valitse listalta 
toimitus, jonka tahdot kirjata saapuneeksi (7). Klikkaa sitten kohtaa Saapuminen 
(8), jonka jälkeen avautuu uusi näkymä.  
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Avautuneesta näkymästä valitse ne rivit, jotka tahdot kirjata saapuneeksi (9). Jos 
tilaus on saapunut kokonaisuudessaan, saat valittua kaikki rivit kerralla, kun pai-
nat Shift-näppäimen pohjaan ja klikkaat viimeistä kirjattavaa riviä. Klikkaa sitten 
Kirjaa valitut rivit kokonaan saapuneeksi (10) ja klikkaa OK. Tilaus on nyt kuitattu 
vastaanotetuksi.  
 
Jos tilauksesta on saapunut vain tietty osa, klikkaa haluamaasi riviä ja Kirjaa saa-
punut määrä (11), jonka jälkeen avautuu uusi näkymä.  
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Kirjaa saapunut määrä kohtaan Nyt kirjattu määrä (12) ja klikkaa sitten Kirjaa 
saapuminen (13). Toista tämä jokaisen haluamasi rivin kohdalla, jonka jälkeen 
olet vastaanottanut osan tilauksesta.  
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6 LASKUN TARKISTUS 
Avatessasi V10:n tulee heti ilmoitus, että hyväksyntäjonossasi on laskuja. Klikkaa 
silloin kohtaa Työmaa (1), jonka jälkeen klikkaa kohtaa Laskun tarkistus (2). Jär-
jestelmä avaa automaattisesti jonon ensimmäisen laskun. Jos tahdot tarkastella 
jotain tiettyä laskua, voit valita sen listauksesta (3).   
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Normaali laskun tarkastus: 
 
Riviltä (5) näet litteroimattoman summan, joka ei täsmää ostotilauksen kanssa. 
Selvitä miksi summat eivät täsmää. Jos kyseessä on esimerkiksi näppäilyvirhe 
ostotilauksessa, voit jatkaa laskun hyväksyntää. Jos virhe on laskuttavan yrityk-
sen puolella, tulee vaatia oikaisua.  
 
Jos summaa ei tarvitse jakaa, klikkaa Muokkaa (4), jonka jälkeen kirjoita Työ.Lit-
tera riville (5) ja sen jälkeen Tallenna (6). Klikkaa sitten Hyväksy (7). Lasku on 
tarkistettu ja lähetetty eteenpäin.  
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Laskurivien jakaminen: 
 
Jos laskun litteroimaton summa täytyy jakaa eri litteroille tai kahden eri projektin 
kesken, klikkaa kohtaa Laskurivien jakaminen (1), jolloin avautuu uusi näkymä.  
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Klikkaa Muokkaa (2), jolloin avautuu ikkuna, jossa kysytään: Laskulla on tili-
vientejä kirjanpidossa. Jatketaanko? Klikkaa tällöin kyllä. Kohtaan (3) voit 
muokata eri litteralle/projektille menevän summan. Kirjoita sen jälkeen Työnu-
mero (4) ja Tallenna (5) muokkauksesi. 
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Jäljelle jääneen summan saat näkyviin, kun klikkaat Kopioi (6). Jos laskua ei tar-
vitse jakaa enempää, kirjoita Työnumero (8), klikkaa Tallenna (9) ja OK (10).  
 
Jos jaat laskun kahden projektin kesken, tulee sinun kopioinnin jälkeen vaihtaa 
ensimmäisenä Projekti (7), jonka jälkeen kirjaa Työnumero (8) ja klikkaa Tallenna 
(9).  
 
Jos laskua tarvitsee jakaa lisää, klikkaa vain Kopioi (6), jolloin järjestelmä lisää 
automaattisesti uuden rivin ja jäljellä olevan summan. Muokkauksen jälkeen klik-
kaa aina Tallenna (9) ja kun olet kokonaan valmis klikkaa OK (10). 
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Laskun siirto eri henkilölle: 
 
Jos lasku täytyy siirtää toiselle henkilölle, klikkaa Siirrä toiselle henkilölle (11), 
jolloin avautuu uusi ikkuna. 
 
 
 
Tuplaklikkaa Henkilölle (12) ja etsi se henkilö, esimerkiksi sukunimen perusteella, 
jolle tahdot laskun siirtää ja klikkaa sitten OK. Kirjoita laatikkoon (13) selitys, miksi 
siirrät laskun ja klikkaa OK (14). Lasku on nyt siirretty eteenpäin. 
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7 TUNTIKIRJAUS 
Aloita tuntien merkitseminen klikkaamalla Tuntikirjaus (1), jonka jälkeen klikkaa 
uudestaan Tuntikirjaus (2). Valitse tuntikirjaaja valikosta (3), jonka jälkeen klikkaa 
Hae rajatut (4). Tuplaklikkaa Työpäivä-kohtaa (5), valitse uudesta näkymästä ha-
luamasi päivämäärä ja klikkaa OK. Valitse sitten työntekijä (6). 
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Aloita tiedon lisäys klikkaamalla Lisää (7). Täytä rivin (8) tiedot seuraavasti: 
• Kirjaa ensin palkkalaji. Voit joko kirjoittaa sen tai etsiä oikean 
vaihtoehdon tuplaklikkaamalla Palkkalaji-laatikkoa.  
• Kirjaa työntekijän tekemä tuntimäärä tai esimerkiksi loma-aikana 
kappalemäärä. 
• Kirjaa yksikköhinta. Palkkalajin ollessa 1 (tuntityö) yksikköhintaa ei 
tarvitse kirjata. Palkkalajin ollessa 6 yksikköhinta tulee aina kirjata.  
• Viimeisenä kirjaa Työ.Littera. Voit joko kirjoittaa sen tai tuplaklikata 
laatikon auki, jolloin avautuu uusi näkymä. Kirjoita Projekti-kenttään 
projektin työnumero ja paina Enter-painiketta. Etsi oikea littera listalta ja 
klikkaa OK. 
Tuntikirjaus on valmis, joten klikkaa Tallenna (9). Jos työntekijä on tehnyt 
päivän aikana kahta eri palkkalajia, kirjaa molemmat palkkalajit erikseen tai, jos 
työntekijälle kuuluu esimerkiksi työkalukorvaus, kirjaa sekin omana rivinään.  
Uuden rivin saat klikkaamalla aina tallennuksen jälkeen Lisää (7).  
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Jos työntekijä on tehnyt ylitöitä, järjestelmä kysyy mihin ylityö luokitellaan. Valitse 
oikea vaihtoehto kohdasta (10). 
 
 
 
Jos työntekijä ei ole tehnyt ylitöitä tai ylityöt on luokiteltu normaalityöksi, menee 
työntekijän nimi keltaiseksi. Jos ylityö on luokiteltu ylitöiksi, nimi pysyy punaisena.  
 
Nimien ollessa keltaisena ne täytyy Vahvistaa klikkaamalla Vahvista (11). Kaikki 
nimet, jotka ovat keltaisella, muuttuvat tällöin sinisiksi ja tuntikirjaus on niiden 
osalta valmis.  
 
Nimet, jotka ovat punaisella, täytyy Hyväksyä (11) erikseen. Hyväksymisen jäl-
keen nämäkin nimet muuttuvat sinisiksi ja tuntikirjaus on valmis. 
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8 TILAAJAVASTUU TYÖMAALLA 
Tilaajavastuuta voit tarkastella klikkaamalla kohtaa Työmaa (1), jonka jälkeen 
klikkaa kohtaa Toimittajat (2). Kirjoita tarkastelua vaativan yrityksen nimi kohtaan 
(3) ja paina Enter-painiketta. Valitse yritys kohdasta (4) ja klikkaa sitten Toimitta-
jatiedot (5).  
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Uudesta näkymästä klikkaa Todistukset (6), jolloin näet yrityksen tilaajavas-
tuuraportin (7) ja sen tarkastus- sekä voimassaolopäivän. Jos raportti on voi-
massa, voit tarkastella sitä kaksoisklikkaamalla kohtaa (8). Uuden raportin voit 
hakea kohdasta (9) ja vanhoja revisioita voit hakea klikkaamalla Siirry (10) ja klik-
kaamalla sitten Revisiot. Uudesta näkymästä näet kaikki vanhat haetut tilaaja-
vastuuraportit.  
 
 
